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Общие положения

Правила сопровождения обязательств Заемщика и Владельца закладной Агентом по сопровождению (далее – Правила) детализируют договор об оказании услуг, заключенный между ОАО «АИЖК» (далее – Агентство) и Агентом по сопровождению (далее – АпоС), в части предоставления услуг по сопровождению закладных.

АпоС, который подписал договор об оказании услуг, предметом договора по которому предусмотрено оказание услуг в соответствии с Правилами, принимает на себя все обязательства, предусмотренные Правилами, равно как и Агентство принимает на себя все обязательства, предусмотренные Правилами.
Правила распространяются на все закладные, переданные Агентством на сопровождение АпоС.

Правила являются нормативным документом, регулирующим отношения между Агентством и АпоС.
АпоС необходимо соблюдать Правила в течение всего срока действия Договора об оказании услуг.
АпоС, допустивший нарушение Правил, несет ответственность в соответствии с Договором об оказании услуг и Процедурой снижения размера ежемесячного вознаграждения Региональным операторам и Сервисным агентам в связи с ненадлежащим исполнением ими обязательств по Договору об оказании услуг.
Правила включают в себя следующие разделы:

· «Основные понятия» – дается определение основных понятий, используемых в данных Правилах;
· «Мероприятия, направленные на информирование заинтересованных лиц о смене Владельца закладной и/или его платежных реквизитов» – описывается порядок действий АпоС по информированию заинтересованных лиц при смене Владельца закладной и/или его платежных реквизитов;
· «Мероприятия, направленные на обеспечение исполнения Заемщиками взятых на себя обязательств» – описывается порядок действий АпоС при исполнении мероприятий, направленных на обеспечение исполнения Заемщиками взятых на себя обязательств;
· «Работа с обращениями Заемщиков» – описывается порядок сопровождения закладной АпоС при: досрочном погашении кредита; корректировке платежей; замене страховой компании; переустройстве и перепланировке предмета ипотеки; сдаче внаем предмета ипотеки; вселении и/или регистрации по адресу предмета ипотеки новых жильцов; актуализации контактной информации физических лиц; проверке предмета ипотеки; 

· «Работа с просроченной задолженностью» – описывается порядок работы АпоС при допущении Заемщиками просрочки аннуитетного платежа;
· «Сделки с заложенным имуществом» – описывается порядок работы АпоС при осуществлении сделок с заложенным имуществом;
·  «Погашение и снятие обременения с предмета ипотеки» – описывается порядок работы АпоС при снятии обременения с предмета ипотеки;
·  «Хранение и учет документов в кредитном досье» – описывается порядок формирования, хранения, передачи и уничтожения кредитных досье; 

· «Предоставление Агентству ежемесячной отчетности по наличию закладных, находящихся на сопровождении у АпоС» – описывается порядок предоставления АпоС необходимой отчетности в адрес Агентства по наличию оригиналов закладных, находящихся на хранении у АпоС.
Прием/передача закладных осуществляется при обязательном соблюдении условий Порядка передачи закладных на сопровождение АпоС и с учетом положений Порядка оценки деятельности АпоС.
В рамках данных Правил при совпадении дат с выходными или праздничными днями, дата начала / дата окончания исполнения мероприятий переносится на первый рабочий день, следующий за выходными или праздничными днями. При этом даты выполнения следующих по порядку действий не изменяются.

Основные понятия
Термины, определения, сокращения, неописанные по тексту настоящего раздела, толкуются и применяются в соответствии со Стандартами процедур выдачи, рефинансирования и сопровождения ипотечных кредитов (займов) ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию».

	Агентство
	–
	Открытое акционерное общество «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию».

	Агент по сопровождению (АпоС)
	–
	юридическое лицо, заключившее с Агентством договор об оказании услуг по контролю за исполнением Заемщиками / Залогодателями взятых на себя обязательств по Кредитным договорам / Договорам займа / Договорам страхования / Договорам об ипотеке (при ипотеке в силу закона).

	Актуальная контактная информация
	–
	контактная информация (телефоны, адреса) участников ипотечной сделки, предоставленная физическим лицом в текущем году.

	Владелец закладной
	–
	законный правообладатель именной ценной бумаги, которая удостоверяет его права на получение исполнения по кредитному договору (договору займа), обеспеченному залогом Предмета ипотеки, без представления других доказательств существования этого обязательства, и право залога на Предмет ипотеки.

	Дата предоставления контактной информации
	–
	дата, указанная физическим лицом при заполнении анкеты «Персональные данные» либо в заявлении на изменение контактной информации.

	Инвестор
	–
	юридическое лицо любой организационно-правовой формы, предусмотренной законодательством Российской Федерации, которое обладает правами требования по Кредитному договору (Договору займа), обеспеченному закладной и передавшее функции сопровождения закладных Агентству на основании соответствующего договора.

	Информационная система (ИС АИЖК)

	–
	информационная(-ые) система(-ы) Агентства, обеспечивающая(-ие) автоматизированный учет сопровождаемых Закладных, разработанная(-ые) Агентством в рамках унифицированной системы рефинансирования с целью формирования информационного пространства.

	Кредитное досье
	–
	комплект подлинников и/или копий договоров и иных документов, предоставляемых, заключаемых и составляемых при совершении ипотечной сделки, а также возникающих в процессе сопровождения обязательств Заемщика.

	Материнский (семейный) капитал (МСК)
	–
	средства федерального бюджета, передаваемые в бюджет Пенсионного фонда Российской Федерации на реализацию дополнительных мер государственной поддержки, установленных Федеральным законом от 29.12.06 № 256-ФЗ.

	Наследник
	(
	физическое(-ие) или юридическое(-ие) лицо(-а), которое(-ые) по закону или по завещанию имеет(ют) право на имущество Заемщика/Залогодателя в связи с его смертью.

	Ошибочно зачисленный платеж
	–
	платеж Заемщика в счет погашения кредита (займа) при одновременном соблюдении следующих условий:

· платеж поступил на расчетный счет АпоС после получения Заемщиком уведомления о новых реквизитах расчетного счета Владельца закладной;

· закладная рефинансирована Агентством (за исключением платежей, поступающих в погашение задолженности по ипотечному кредиту (займу), оформленному в рамках продукта «Военная ипотека»).

	Предмет ипотеки
	–
	недвижимое имущество, соответствующее требованиям раздела 5 Общей части Стандартов и/или иным требованиями к определенному кредитному продукту, права Заемщика/Залогодателя на которое зарегистрированы в порядке, установленном для государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, передаваемое в залог по договору об ипотеке или залог которого возникает на основании федерального закона при наступлении указанных в нем обстоятельств (ипотека в силу закона) и обеспечивающее исполнение обязательств по Кредитному договору (Договору займа).

	ПФР
	–
	Пенсионный фонд Российской Федерации.

	Распорядитель средств материнского (семейного) капитала (МСК)
	–
	физическое лицо, которому предоставлено право направлять средства государственной поддержки, выделяемые ему федеральным бюджетом в соответствии с ФЗ от 29.12.2006 № 256-ФЗ, на погашение ипотечного кредита (займа) независимо от срока истекшего со дня рождения (усыновления) второго, третьего ребенка или последующих детей.

	РПП
	–
	Платеж, включающий в себя сумму по возврату Части-2 кредита и уплате процентов, начисленных на Часть-2 кредита в соответствии с условиями, определенными в кредитном договоре. РПП может производиться Пенсионным Фондом РФ по заявлению Распорядителя средств МСК и в порядке, установленном в Федеральном законе от 29.12.2006 № 256-ФЗ «О дополнительных мерах государственной поддержки семей, имеющих детей», либо полностью или частично за счет собственных средств Заемщиков.

	Реестр участников
	(
	перечень военнослужащих, являющихся гражданами Российской Федерации и проходящих военную службу по контракту, формируемый федеральным органом исполнительной власти, в котором федеральным законом предусмотрена военная служба, в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации.

	Специальный счет
	–
	расчетный счет, открываемый АпоС и предназначенный исключительно для аккумулирования поступающих платежей Заемщиков по исполняемым ими обязательствам по Закладным, оформленным в рамках кредитного продукта «Военная ипотека» и переданным на обслуживание АпоС. Аккумулированная сумма платежей со Специального счета перечисляется АпоС исключительно на расчетный счет Агентства.

	Стандарты
	–
	Стандарты процедур выдачи, рефинансирования и сопровождения ипотечных кредитов ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию».

	Страховая компания (СК), филиал СК (ФСК)
	–
	юридическое лицо любой организационно-правовой формы, предусмотренной законодательством Российской Федерации, созданное для осуществления страховой деятельности (страховая организация и общество взаимного страхования) и получившее в установленном законодательством Российской Федерации порядке лицензию на осуществление страховой деятельности на территории Российской Федерации.

	Справка
	–
	справка «Об остатке задолженности по ипотечному кредиту (займу)», предоставляемая в Пенсионный фонд Российской Федерации.

	Перерассчитанный график
	–
	перерассчитанный график платежей с учетом планового пересмотра процентной ставки.

	ФГУ
	–
	федеральное государственное учреждение «Федеральное управление накопительно-ипотечной системы жилищного обеспечения военнослужащих» – находящееся в ведении Министерства обороны РФ. Юридическое лицо, созданное в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2005 г. № 800 «О создании федерального государственного учреждения «Федеральное управление накопительно-ипотечной системы жилищного обеспечения военнослужащих» для обеспечения функционирования накопительно-ипотечной системы обеспечения жильем военнослужащих».


1. Мероприятия, направленные на информирование заинтересованных лиц о смене Владельца закладной и/или его платежных реквизитов, а также при смене Агента по сопровождению
1.1. В течение 3 (трех) рабочих дней с даты подписания АпоС акта приема-передачи Закладной по договору об оказании услуг, АпоС информирует (по форме приложения № 1.1.1 к настоящему разделу Правил) Заемщиков/Залогодателей
, Закладные которых были выкуплены Агентством, о:

1.1.1. передаче прав по Закладной новому владельцу;

1.1.2. наличии у АпоС, в соответствии с Договором об оказании услуг, функций контроля за исполнением Заемщиками/Залогодателями взятых на себя обязательств по Закладным и Договорам (полисам) страхования и другим договорам, из которых возникло обязательство;
1.1.3. смене Выгодоприобретателя по Договорам (полисам) страхования; 

1.1.4. присвоенном идентификационном номере Закладной согласно ИС АИЖК;

1.1.5. платежных реквизитах, по которым Заемщики должны перечислять платежи в счет исполнения обязательств по Закладной.

1.2. В течение 3 (трех) рабочих дней с даты получения уведомления от Агентства о передаче прав по Закладной новому Владельцу закладной АпоС информирует (по форме приложения № 1.1.2 или № 1.1.3 к настоящему разделу Правил) Заемщиков/Залогодателей, указанных в Закладных.

1.3. В течение 3 (трех) рабочих дней с даты получения уведомления от Агентства о смене АпоС, новый АпоС направляет Заемщикам и страховым компаниям уведомления о наличии у него функций контроля по исполнению Заемщиками взятых на себя обязательств по форме приложения № 1.1.4, 1.1.5, 1.1.6, 1.1.7.

1.4. Не позднее 5 (пяти) рабочих дней с момента получения от Агентства сообщения об изменении платежных реквизитов (по форме приложения № 1.2 к настоящему разделу Правил), АпоС необходимо:

1.4.1. использовать информацию, указанную в полученном сообщении, при направлении Заемщикам уведомлений по форме приложения № 1.1.1 к настоящему разделу Правил;
1.4.2. осуществлять уведомление Заемщиков (по форме приложения № 1.3 к настоящему разделу Правил) о новых реквизитах расчетного счета, по которым Заемщики должны перечислять платежи в счет исполнения обязательств по Кредитам/Займам, если данное условие указано в сообщении Агентства.
1.5. Направление уведомлений Заемщикам по форме приложения № 1.1 и приложения № 1.3 к настоящему разделу Правил может осуществляться следующим образом:

1.5.1. направление по почте заказным письмом с уведомлением о вручении;

1.5.2. вручение уведомления лично в руки с отметкой Заемщика о получении на копии уведомления (подпись Заемщика с расшифровкой ФИО, дата получения). Использование данного метода не должно увеличивать сроки получения Заемщиком уведомления, указанного в пунктах 1.1. и  настоящего раздела Правил.
1.6. Не позднее 5 (пяти) рабочих дней с момента исполнения пункта 1.1 и/или пункта 1.2 настоящего раздела Правил, АпоС осуществляет сканирование и прикрепление в ИС АИЖК копий направленных / врученных лично в руки уведомлений.

1.7. При поступлении документа, подтверждающего факт вручения/получения Заемщиком уведомления (почтовое уведомление о вручении; возвращенное Заемщиком уведомление с отметкой (подписью) о получении), АпоС в течение 2 (двух) рабочих дней прикрепляет в ИС АИЖК сканированные копии полученных документов.

1.8. В течение 10 (десяти) рабочих дней с даты подписания АпоС акта приема-передачи Закладной по договору об оказании услуг либо получения уведомления от Агентства о смене Выгодоприобретателя по договорам (полисам) страхования, АпоС письменно уведомляет Страховую (-ые) компанию (-и) о данном событии по форме приложения № 1.4 к настоящему разделу Правил.
1.9. АпоС обеспечивает и проводит соответствующие мероприятия, направленные на контроль получения соответствующим адресатом направленного уведомления, а именно, к приложению № 1.4 прикладываются:
· квитанция об отправке письма, выданная курьером, если доставка осуществляется с помощью курьерской службы;

· извещение об отправке и квитанция об оплате заказного письма, если доставка осуществляется почтой (письмо должно быть заказным, с уведомлением о вручении). При поступлении почтового уведомления о вручении, данный документ также прикладывается к приложению № 1.4;

· копия уведомления по форме приложения № 1.4 с отметкой о получении сотрудником страховой компании документов (подпись сотрудника страховой компании, с расшифровкой ФИО, дата получения), если доставка осуществляется непосредственно сотрудником АпоС.

1.10.  По факту получения документов, указанных в пункте 1.9, АпоС необходимо:

1.10.1. в сканированном виде прикрепить их в ИС АИЖК в каждое кредитное дело тех Заемщиков, которые указаны в направленном уведомлении в Страховую компанию;

1.10.2. на бумажных носителях, вложить их в каждое Кредитное досье соответствующего Заемщика.
1.11. Направление уведомлений, указанных в п.1.1 и п.1.8, производится АпоС только после фактического указания Агентством в ИС АИЖК его наименования на главной форме кредитного дела в секции «Партнеры» в поле «Агент по сопровождению».
2. Мероприятия, направленные на обеспечение исполнения Заемщиками взятых на себя обязательств
2.1. Обязательства, вытекающие из Кредитного договора / Договора займа и Закладной

2.1.1. АпоС, не имеющий лицензии, выданной Центральным Банком РФ на прием и перечисление денежных средств физических лиц, не вправе осуществлять прием в свою кассу наличных денежных средств Заемщиков
, направляемых ими в погашение задолженности по ипотечным кредитам (займам), права требования по которым удостоверены закладными, которые в дальнейшем были выкуплены Агентством и переданы на сопровождение АпоС.

2.1.2. При поступлении на расчетный счет АпоС:

2.1.2.1. Ошибочно зачисленных платежей, в течение 1 (одного) рабочего дня с момента поступления Ошибочно зачисленного платежа, АпоС:
· проводит соответствующие мероприятия для возврата денежных средств в адрес плательщика, за минусом накладных расходов по возврату уплаченной суммы;
· связывается с Заемщиком по телефону и проводит разъяснительную работу, направленную на недопустимость совершения (повторения) аналогичных платежей. Акцентирует внимание Заемщика на том, что в адрес Заемщика было направлено уведомление о платежных реквизитах Владельца закладной, на которые необходимо осуществлять перечисление денежных средств в счет погашения обязательств по ипотечному кредиту (займу). Информирует Заемщика о том, что при осуществления АпоС возврата из Ошибочно зачисленного платежа были удержаны накладные расходы по возврату уплаченной суммы.
2.1.2.2. платежа Заемщика в счет погашения кредита (займа) до получения Заемщиком уведомления по форме приложения № 1.1 либо приложения № 1.3 к разделу 1 настоящих Правил, АпоС необходимо в течение 2 (двух) рабочих дней от даты поступления такого платежа на расчетный счет АпоС, перечислить его на расчетный счет Агентства, указанный в уведомлении данного Заемщика. При этом перечисление производится отдельными платежными поручениями по каждому Заемщику с обязательным указанием следующей информации:
· ФИО основного Заемщика,

· номер Закладной по ИС АИЖК,

· период, за который вносится платеж,

· текст «в адрес ОАО «АИЖК».

2.1.3. АпоС фиксирует в ИС АИЖК в разделе «История событий по Закладной» письменные обращения Заемщика, в виде заявлений:
· о замене страховой компании;
· о сдаче внаем предмета ипотеки;
· о переустройстве и/или перепланировке предмета ипотеки;
· об изменении контактной информации участников кредитной сделки;
· и прочие.
2.1.4. АпоС на основании запросов Заемщиков (приложение № 2.1.1 к настоящему разделу Правил) уведомляет Заемщиков об остатке долга и движении денежных средств по денежному обязательству по форме приложения № 2.1.2 к настоящему разделу Правил.
2.1.5. При обращении Заемщика к АпоС с письменными заявлениями, АпоС необходимо:

2.1.5.1. предоставить Заемщику соответствующую форму заявления (при наличии установленного шаблона) для заполнения и разъяснить требования, предъявляемые к составлению заявления;

2.1.5.2. зарегистрировать заявление в журнале учета входящей корреспонденции АпоС той датой, когда оно было предоставлено Заемщиком;

2.1.5.3. осуществить поиск кредитного дела в ИС АИЖК по номеру закладной;
2.1.5.4. проверить актуальность идентификационных данных Заемщика, указанных в ИС АИЖК, с данными, указанными в заявлении, а именно: ФИО, паспортные данные и т.д. При несоответствии данных АпоС осуществляет действия в соответствии с пунктами 3.7.5 – 3.7.6 раздела 3.7 настоящих Правил;
2.1.5.5. в установленные разделом 3 настоящих Правил сроки подготовить и предоставить Заемщику письменный ответ. При отсутствии соответствующих полномочий в срок не позднее 1 (одного) рабочего дня с момента предоставления заявления Заемщиком направить его с сопроводительным письмом в адрес Агентства.

2.1.6. АпоС на ежедневной основе с помощью отчетов ИС АИЖК осуществляет контроль поступления платежей на расчетный счет Агентства.

2.1.7. При выявлении излишне перечисленных Заемщиками денежных средств в счет погашения ежемесячных платежей АпоС необходимо в течение 5 (пяти) рабочих дней с момента выявления переплаты и не позднее последнего числа отчетного месяца:

2.1.7.1. по телефону либо при личном общении провести с Заемщиком разъяснительную работу, направленную на недопустимость совершения (повторения) аналогичных платежей. При общении с Заемщиком АпоС акцентирует внимание на том, что:
· платежи должны производиться в строгом соответствии с условиями Кредитного договора / Договора займа;

· сумма досрочного платежа в счет погашения основного долга не может быть меньше установленной в Кредитном договоре / Договоре займа;

· досрочное погашение осуществляется в строгом соответствии с условиями Кредитного договора / Договора займа (в том числе при условии представления специального заявления);

· автоматический учет переплаты в счет платежей следующих периодов или при полном погашении кредита (займа) не производится, излишне уплаченные средства возвращаются согласно заявлению заемщику за вычетом накладных расходов;
· при уплате начисленных пеней/штрафа Заемщику необходимо связываться с АпоС для уточнения суммы платежа;
· в случае крайней необходимости внесения нескольких платежей заранее, Заемщику необходимо заблаговременно представить АпоС заявление на учет денежных средств в счет платежей будущих периодов;
· при осуществлении полного погашения кредита (займа) Заемщику необходимо связываться с АпоС для уточнения суммы платежа и осуществлять платеж в срок, установленный Кредитным договором / Договором займа.
2.1.7.2. получить от Заемщика заявление в адрес Владельца закладной / Агентства. При заполнении Заемщиком заявления АпоС контролирует факт указания Заемщиком обязательных реквизитов для данного заявления, а именно, информации о:

· дате платежа, при котором возникла переплата;

· размере платежа, подлежащего учету/возврату;
· периоде (месяц, год), в котором необходимо учесть излишне уплаченные денежные средства; 

· назначении платежа: либо на учет излишне уплаченной суммы в счет погашения обязательств по закладной, либо на возврат излишне уплаченной суммы.
· банковских реквизитах получателя средств, в случае возврата излишне / ошибочно перечисленных денежных средств.
2.1.7.3. при получении от Заемщика информации о невозможности подъехать в офис АпоС, проинформировать Заемщика о необходимости направить заявление по почте в адрес АпоС с учетом указания в заявлении обязательных реквизитов, указанных в пункте 2.1.7.2.
2.1.8. При получении от Заемщика заявлений в соответствии с пунктами 2.1.7.2 либо 2.1.7.3 оригинал заявления АпоС размещает в Кредитном досье по данной закладной, сканированную копию заявления (с приложением сопроводительного письма) направляет на:

2.1.8.1. электронный адрес куратора АпоС в день получения заявления Заемщика на учет переплаты;

2.1.8.2. почтовый адрес ORTOZP@ahml.ru в течение 2 (двух) рабочих дней с момента получения заявления от Заемщика на возврат излишне / ошибочно перечисленных денежных средств.

2.2. Обязательства, вытекающие из Договора (-ов) страхования

АпоС осуществляет контроль за наличием страхового обеспечения по закладной в соответствии с приложением 2.2.1 к настоящему разделу Правил.
2.3. Особенности обязательств по ипотечному продукту «Материнский капитал»

2.3.1. Для осуществления контроля за действиями Заемщика, связанными с уплатой РПП, АпоС производит следующий порядок действий.

2.3.2. На 10 (десятый) календарный день после выдачи кредита АпоС совершает телефонный звонок Заемщику с целью разъяснения его прав и обязанностей по оплате РПП.

2.3.3. При обращении Заемщика к АпоС за Справкой (приложение № 2.3.1 к настоящему разделу Правил) АпоС совершает следующий порядок действий:
2.3.3.1. при отсутствии технической возможности сформировать Справку из ИС АИЖК, в срок не позднее 1 (одного) рабочего дня с момента обращения Заемщика к АпоС, формирует запрос в Агентство на электронный адрес msk_cp@ahml.ru о выдаче Справки. В срок не позднее 2 (двух) рабочих дней с момента предоставления Агентством Справки, АпоС связывается с Заемщиком и приглашает его в офис для выдачи Справки, распечатывает Справку, регистрирует в журнале исходящей корреспонденции, заверяет подписью уполномоченного лица и предоставляет Заемщику;
2.3.3.2. при наличии технической возможности формирует Справку из ИС АИЖК регистрирует ее в журнале исходящей корреспонденции, заверяет подписью уполномоченного лица и выдает ее Заемщику в день его обращения;
2.3.3.3. распечатывает и предоставляет Заемщику «Памятку для Заемщиков по ипотечным кредитам/займам, планирующих использовать средства материнского (семейного) капитала на погашение ипотечного кредита/займа» (приложение № 2.3.2 к настоящему разделу Правил). В случае необходимости дополнительно разъясняет порядок действий Заемщика, указанный в предоставленном документе;
2.3.3.4. разъясняет Заемщику требования, предъявляемые к составлению заявления, и предоставляет Заемщику для заполнения форму заявления об учете МСК в счет досрочного возврата кредита/займа при поступлении от ПФР денежных средств в размере превышающем РПП, по форме приложения № 2.3.3 к настоящему разделу Правил;
2.3.3.5. принимает и регистрирует заявление в журнале учета входящей корреспонденции датой, когда заявление было составлено Заемщиком. Оригинал заявления Заемщика хранится в кредитном досье Заемщика;
2.3.3.6. в срок не позднее 1 (одного) рабочего дня с момента исполнения действий пунктов 2.3.3.1 и 2.3.3.2, фиксирует в файле внутреннего учета дату выдачи Справки Заемщику.

2.3.4. В срок не позднее 1 (одного) рабочего дня с момента исполнения действий, указанных в пунктах 2.3.3.1, 2.3.3.2 и 2.3.3.5, АпоС в зависимости от наличия возможностей ИС АИЖК совершает следующий порядок действий:

2.3.4.1. прикрепляет сканированные копии документов в ИС АИЖК;
2.3.4.2. направляет в Агентство сканированные копии документов
 по электронной почте на адрес msk_cp@ahml.ru.

2.3.5. В случае если на 60-й, 90-й
 день после выдачи кредита (займа) Заемщик не обратился к АпоС за получением Справки, АпоС совершает телефонный звонок Заемщику в целях выяснения намерений Заемщика по оплате РПП. В случае если Заемщик подтверждает намерение оплаты РПП:

2.3.5.1. за счет МСК, АпоС разъясняет Заемщику последствия просрочки подачи Заявления в ПФР, а именно: просрочка подачи Заявления в ПФР приведет к задержке поступления МСК из ПФР в счет погашения РПП, вследствие чего Заемщик будет вынужден за счет собственных средств либо погашать РПП, либо уплачивать неустойки;
2.3.5.2. за счет собственных средств, АпоС разъясняет Заемщику последствия просрочки, а именно: просрочка оплаты Заемщиком РПП приведет к обязанности Заемщика уплатить неустойку.

2.3.6. На основании данных файла внутреннего учета, сформированного в соответствии с пунктом 2.3.3.6, на 10-й, 30-й, 60-й, 90-й рабочий день со дня выдачи Справки АпоС совершает звонок Заемщику с целью удостовериться, что Заемщик подал заявление в ПФР, получил расписку-уведомление, а также напоминания о необходимости предоставления расписки-уведомления в адрес АпоС
.

2.3.7. В срок не позднее 1 (одного) рабочего дня с даты предоставления Заемщиком расписки – уведомления от ПФР, АпоС, в зависимости от наличия возможностей ИС АИЖК, совершает следующий порядок действий:

2.3.7.1. либо прикрепляет сканированную копию в ИС АИЖК;
2.3.7.2. либо направляет сканированную копию в Агентство по электронной почте на адрес msk_cp@ahml.ru.

2.3.7.3. фиксирует в файле внутреннего учета дату получения Заемщиком от ПФР расписки-уведомления.

2.3.8. На основании файла внутреннего учета, сформированного в соответствии с пунктом  2.3.7.3, на 35-й, 60-й, 90-й, 180-й календарный день, со дня получения Заемщиком расписки – уведомления, АпоС совершает телефонный звонок Заемщику в целях получения информации о получении Заемщиком Уведомления об удовлетворении или отказе в удовлетворении заявления Заемщика о распоряжении средствами материнского капитала (далее в данном разделе Правил – Уведомление) и напоминания о необходимости представить копию Уведомления АпоС
.

2.3.9. При непредоставлении Заемщиком в установленные сроки Уведомления по независящим от Заемщика причинам, АпоС контролирует факт предоставления Заемщиком справки из ПФР о причинах задержки предоставления Уведомления и направляет сканированную копию данной справки в Агентство на электронный ящик msk_cp@ahml.ru.

2.3.10. В срок не позднее 1 (одного) рабочего дня с момента предоставления Заемщиком Уведомления от ПФР, АпоС, в зависимости от наличия возможностей ИС АИЖК, совершает следующие действия:

2.3.10.1. либо прикрепляет сканированную копию в ИС АИЖК;
2.3.10.2. либо направляет сканированную копию в Агентство по электронной почте на адрес msk_cp@ahml.ru.
2.3.11. В срок не позднее 1 (одного) рабочего дня с момента получения от Агентства поручения с порядком действий, направленного в связи с получением Заемщиком Уведомления об отказе в удовлетворении его заявления о распоряжении средствами материнского капитала, АпоС необходимо приступить к выполнению действий, указанных в поручении.

2.3.12. В срок не позднее 1 (одного) рабочего дня с момента предоставления в адрес АпоС Заемщиком Уведомления от ПФР об удовлетворении заявления, АпоС с помощью ИС АИЖК контролирует факт поступления МСК от ПФР (отражения Агентством факта поступления денежных средств от ПФР в ИС АИЖК).

2.3.13. В случае если на 65-й день с даты Уведомления об удовлетворении заявления либо 178-й день с даты выдачи кредита (займа) МСК от ПФР: 

2.3.13.1. не поступили либо поступили в объеме меньшем, чем указано в Уведомлении, АпоС осуществляет телефонный звонок Заемщику в целях информирования о непоступлении / поступлении в меньшем объеме МСК и с просьбой обратиться в ПФР за разъяснениями;
2.3.13.2. поступили, но полученной суммы недостаточно для полного погашения РПП, АпоС осуществляет телефонный звонок Заемщику в целях информирования о необходимости оплаты данной разницы из собственных средств Заемщика, а также разъясняет Заемщику последствия просрочки, а именно: просрочка оплаты приведет к обязанности Заемщика уплатить неустойку.
2.3.14. По всем вопросам взаимодействия Заемщика с ПФР АпоС дает разъяснения самостоятельно.

2.3.15. В случае если на 210–й день после выдачи кредита (займа) денежные средства в счет уплаты РПП не поступили АпоС начинает осуществлять действия в соответствии с разделом 4 настоящих Правил.
2.3.16. АпоС уведомляет Заемщиков, закладные которых оформлены в соответствии с кредитным продуктом «Материнский капитал», на основании их запросов, а также самостоятельно один раз в год по итогам прошедшего года не позднее 01 апреля года следующего за отчетным, об остатке долга и движении денежных средств по денежному обязательству по форме в соответствии с приложением № 2.3.4 к настоящему разделу Правил.
2.4.  Особенности обязательств по ипотечному продукту «Переменная ставка»

2.4.1. АпоС ежемесячно формирует реестр Закладных, по которым по состоянию на 15 (пятнадцатое) число отчетного месяца необходимо произвести ежегодный пересмотр размера процентной ставки.

2.4.2. АпоС в срок не позднее 25 (двадцать пятого) числа отчетного месяца в адрес каждого Заемщика, поименованного в реестре, полученном после исполнения пункта 2.4.1, направляет «Уведомление Заемщику о плановом пересмотре процентной ставки на период» (по форме приложения № 2.4.1 к настоящему разделу Правил) (далее – в данном разделе Правил – Уведомление) и Перерассчитанный график.
2.4.3. Направление Уведомления и Перерассчитанного графика Заемщикам может осуществляться следующим образом:
2.4.3.1. направление по почте письмом с уведомлением о вручении;

2.4.3.2. вручение лично в руки с отметкой Заемщика о получении на копии уведомления (подпись Заемщика с расшифровкой ФИО, датой получения). 
2.4.4. АпоС необходимо в срок не позднее последнего числа отчетного месяца совершить телефонный звонок каждому Заемщику, которому было направлено Уведомление и Перерассчитанный график, с указанием на факт отправления в его адрес соответствующих документов и проведением разъяснительной работы о необходимости оплаты ежемесячного платежа в соответствии с Перерассчитанным графиком.

2.4.5. В срок не позднее 3 (третьего) числа месяца, следующего за отчетным, АпоС формирует отчетную форму «Отчет о закладных, по которым произведен пересмотр размера процентной ставки» (по форме приложения № 2.4.2 к настоящему разделу Правил) (далее в данном разделе – Отчет) и, в зависимости от технических возможностей ИС АИЖК, совершает следующий порядок действий:

2.4.5.1. прикрепляет сканированные копии в ИС АИЖК: 

· Отчета, подписанного уполномоченным лицом;

· Перерассчитанных графиков, отправленных за отчетный период в адрес Заемщиков.

2.4.5.2. направляет в адрес Агентства на электронный адрес stavka@ahml.ru:
· Отчет в формате Excel;

· сканированные копии:

a. Отчета, подписанного уполномоченным лицом;

b. Перерассчитанных графиков, отправленных за отчетный период в адрес Заемщиков.
2.5. Особенности обязательств по ипотечному продукту «Военная ипотека»

2.5.1. Обязательства, вытекающие из Кредитного договора / Договора займа и Закладной
2.5.1.1. В течение 3 (трех) рабочих дней с даты подписания АпоС акта приема-передачи Закладной по договору об оказании услуг, либо получения уведомления от Агентства о передаче прав по Закладной новому Владельцу закладной, АпоС информирует Заемщиков/Залогодателей, указанных в Закладных (по форме приложения № 2.5.1 к настоящему разделу Правил) и ФГУ (по форме приложения № 2.5.2 к настоящему разделу Правил) о:

2.5.1.1.1. передаче прав по Закладной новому владельцу;

2.5.1.1.2. наличии у АпоС, в соответствии с Договором об оказании услуг, функций по аккумулированию денежных средств и контролю за исполнением Заемщиками/Залогодателями взятых на себя обязательств по Закладным и Договорам (полисам) страхования и другим договорам, из которых возникло обязательство;

2.5.1.1.3. смене Выгодоприобретателя по Договорам (полисам) страхования;

2.5.1.1.4. присвоенном идентификационном номере Закладной согласно ИС АИЖК;

2.5.1.1.5. платежных реквизитах, по которым Заемщики должны перечислять платежи в счет исполнения обязательств по Закладной.
2.5.1.2. . В течение 10 (десяти) рабочих дней с даты подписания АпоС акта приема-передачи Закладной по договору об оказании услуг либо получения уведомления от Агентства о смене Выгодоприобретателя по договорам (полисам) страхования, АпоС письменно уведомляет Страховую (-ые) компанию (-и) о данном событии по форме приложения № 2.5.6 к настоящему разделу Правил.
2.5.1.3. АпоС осуществляет сбор и аккумулирование платежей Заемщиков только на Специальном счете.
2.5.1.4. АпоС в срок не позднее 2 (двух) рабочих дней считая от даты поступления на Специальный счет платежа, в счет полного исполнения обязательств по Закладной, перечисляет данный платеж на расчетный счет Агентства.
2.5.1.5. АпоС в срок не позднее 5 (пяти) рабочих дней с момента окончания отчетного месяца перечисляет Агентству аккумулированную сумму платежей, сформированную в соответствии с пунктом 2.5.1.2 настоящего раздела Правил.

2.5.1.6. АпоС в день перечисления аккумулированной суммы платежей направляет по электронной почте
 на адрес nis@ahml.ru:
2.5.1.5.1. отчет о фактических платежах, поступивших от Заемщиков в отчетном периоде (приложение №2.5.3 к настоящему разделу Правил);
2.5.1.5.2. сведения о перечисленных платежах АпоС за отчетный период (приложение № 2.5.4 к настоящему разделу Правил);
2.5.1.5.3. отчет о не поступивших от Заемщиков платежах в отчетном периоде (приложение № 2.5.5 к настоящему разделу Правил).
2.5.1.7. В срок не позднее 1 (одного) рабочего дня с момента принятия и согласования по электронной почте Агентством отчетов, предоставленных АпоС в соответствии с пунктом 2.5.1.6, АпоС направляет по почте оригиналы данных отчетов.
2.5.1.8. При получении от Агентства письменного поручения направляет в адрес ФГУ:

2.5.1.7.1 уведомления об обращении взыскания на предмет ипотеки, о выставленном требовании к Заемщику на полное досрочное погашение денежных обязательств по Закладной, о полном досрочном (частичном досрочном) погашении Заемщиком своих обязательств по Кредитному договору (Договору займа);

2.5.1.7.2 уведомления обо всех обстоятельствах, связанных с исполнением Заемщиком своих обязательств по Кредитному договору (Договору займа), Закладной;

2.5.1.7.3 копии Графиков ежемесячных платежей, составленных на весь период кредитования;
2.5.1.7.4 иную информацию, указанную в поручении Агентства. 

2.5.1.9. АпоС ежегодно в срок не позднее 1 (одного) рабочего дня с даты получения от Агентства поручения о необходимости направления в адрес Заемщиков Перерассчитанных графиков приступает к формированию и подписанию уполномоченным лицом Перерассчитанных графиков по каждой закладной.
2.5.1.10. В срок не позднее 10 (десяти) рабочих дней после исполнения действий в соответствии с пунктом 2.5.1.9 настоящего раздела Правил, но не позднее 15 января текущего года, АпоС:
2.5.1.9.1 направляет Перерассчитанный график с приложением сопроводительного письма:
· в адрес Заемщика;

· в адрес ФГУ.
2.5.1.9.2 прикрепляет в ИС АИЖК сканированные копии Перерассчитанных графиков.
2.5.1.11. Направление Перерассчитанных графиков в соответствии с пунктом 2.5.1.9.1 может осуществляться следующим образом
2.5.1.10.1.1 в адрес Заемщиков:

· направление по почте заказным письмом с уведомлением о вручении;

· вручение лично в руки с отметкой Заемщика о получении на копии (подпись Заемщика с расшифровкой ФИО, датой получения). Использование данного метода не должно увеличивать сроки получения Заемщиком Перерассчитанного графика. В случае использования данного метода, вручение должно состояться не позднее 25 января текущего года.
2.5.1.10.1.2 в адрес ФГУ сканированные копии по электронной почте. 
2.5.1.12. При обращении Заемщика к АпоС с изъявлением желания осуществить погашение обязательства по ипотечному кредиту (займу), АпоС необходимо: 

2.5.1.12.1. при частичном досрочном погашении проконсультировать Заемщика о том, что:

2.5.1.12.1.1. заявление о частичном исполнении обязательств Заемщиком не составляется;
2.5.1.12.1.2. исполнение обязательств Заемщиком осуществляется одновременно с ежемесячными платежами по погашению начисленных процентов и текущей задолженности;
2.5.1.12.1.3. внеочередной перерасчет ежемесячного платежа текущего года не производится и Последующий График платежей не составляется, но при этом срок кредитования соответственно сокращается.
2.5.1.12.2. при полном досрочном погашении осуществить действия в соответствии с разделом 3.1 настоящих Правил.

2.5.1.13. При обращении Заемщика к АпоС с просьбой предоставить согласие на совершение сделки с заложенным имуществом АпоС необходимо довести до сведения Заемщика информацию о том, что в соответствии со статьей 77 ФЗ № 102-ФЗ согласие со стороны Агентства на совершение сделки с заложенным имуществом предоставляется только в случае гибели военнослужащего и / или потери трудоспособности и недостаточности страховых средств на погашение обязательств по ипотечному кредиту (займу). До погашения обязательств по договору целевого жилищного займа сделки с Предметом ипотеки производиться не могут.
2.5.1.14. АпоС необходимо начать осуществлять порядок действий в соответствии с Процедурой досудебного взыскания просроченной задолженности по оплате ежемесячных аннуитетных платежей (контроля за просрочками платежей) (см. раздел 4 настоящих Правил) с 45 календарного дня просрочки аннуитетного платежа, при условии предоставления ФГУ либо Заемщиком документов, подтверждающих наличие уважительных причин допущения просроченного платежа. Сроки осуществления всех мероприятий в данном случае сдвигаются на 45 (сорок пять) календарных дней.
2.5.1.15. АпоС необходимо в срок не позднее 1 (одного) рабочего дня обеспечить наличие сканированной копии документов в ИС АИЖК, при получении от ФГУ и/или Заемщиков документов, в соответствии с пунктом 2.5.1.14.
2.5.2. Обязательства, вытекающие из Договора (-ов) страхования

2.5.2.1  По окончании действий в соответствии пунктами «з» и «л» процедуры контроля за страховым обеспечением закладных (приложение 2.2.1 раздела 2.2 настоящих Правил), АпоС в срок не позднее 3 (трех) рабочих дней:

2.5.2.1.1 направляет в адрес ФГУ Уведомление-реестр о факте неоплаты Заемщиками очередных страховых взносов (по форме приложения № 2.5.7 к настоящему разделу Правил) (в сканированном виде по электронной почте, оригинал посредством почтовой связи с уведомлением о вручении). 
2.5.2.1.2 устанавливает телефонный контакт с уполномоченным лицом территориального отделения ФГУ с целью получения оперативной информации о месте нахождения Заемщика, уточнения адреса для направления корреспонденции, информации о номере телефона, а также, по возможности, намерениях Заемщиках и сроках погашения просрочки по оплате страхового взноса.
2.5.3. Обязательства, возникающие при наличии основания для исключения Заемщика из Реестра участников
2.5.3.1 АпоС в срок не позднее 3 (трех) рабочих дней с момента получения письма, в соответствии с приложением № 2.5.8 к настоящему разделу Правил, приступает к уведомлению Заемщика/ потенциального Наследника о дальнейшем исполнении обязательств по Кредитному договору (Договору займа). Направление Уведомления (по форме приложения № 2.5.9 либо приложения № 2.5.10 к настоящему разделу Правил) в адрес Заемщика/ потенциального Наследника может осуществляться следующим образом:
2.5.3.1.1. направление по почте заказным письмом с уведомлением о вручении;
2.5.3.1.2. вручение Уведомления лично в руки с отметкой Заемщика/Наследника о получении на копии Уведомления (подпись Заемщика/Наследника с расшифровкой ФИО, датой получения). Использование данного метода не должно увеличивать сроки получения Заемщиком/Наследником Уведомления. В случае использования данного метода вручение должно состояться не позднее 5 (пятого) рабочего дня с момента получения от Агентства Письма, в соответствии с пунктом 2.5.3.1 настоящего раздела Правил.

2.5.3.2 АпоС в срок не позднее 3 (трех) рабочих дней с момента исполнения действий, указанных в пункте 2.5.3.1 настоящего раздела Правил, осуществляет сканирование и прикрепление в ИС АИЖК копий направленных / врученных лично в руки Уведомлений.

2.5.3.3 АпоС в срок не позднее 15 (пятнадцати) рабочих дней с момента исполнения действий в соответствии с пунктом 2.5.3.1 настоящего раздела Правил, путем проведения личных встреч/телефонных переговоров, проводит разъяснительную работу с Заемщиком/ потенциальным Наследником, направленную на своевременность исполнения порядка действий, отраженного в Уведомлении (по форме приложения № 2.5.9 либо приложения № 2.5.10 к настоящему разделу Правил).
2.5.3.4 При поступлении к АпоС от Заемщика/потенциального Наследника по телефону/при личном обращении информации о возникновении оснований для исключения Заемщика из Реестра участников, АпоС консультирует Заемщика/потенциального Наследника о необходимости официального подтверждения данной информации от ФГУ. Для этого Заемщику/ потенциальному Наследнику необходимо написать заявление уведомительного характера о наличии основания исключения Заемщика из Реестра участников для формирования со стороны АпоС запроса в ФГУ и получения соответствующего подтверждения.

2.5.3.5 АпоС в день предоставления Заемщиком/ потенциальным Наследником заявления уведомительного характера о возникновении оснований для исключения Заемщика из Реестра участников необходимо:

2.5.3.5.1. зарегистрировать заявление в журнале учета входящей корреспонденции;

2.5.3.5.2. сканированную копию зарегистрированного заявления прикрепить в кредитное дело Заемщика в ИС АИЖК.

2.5.3.6 АпоС в срок не позднее 3 (трех) рабочих дней после исполнения действий, указанных в пункте 2.5.3.5, формирует и направляет запрос в адрес ФГУ по форме приложения № 2.5.11 к настоящему разделу Правил.
2.5.3.7 После получения АпоС письменного ответа от ФГУ, направленного в соответствии с пунктом 2.5.3.6 настоящего раздела Правил, АпоС исполняет действия в соответствии с пунктами 2.5.3.1- 2.5.3.3.

3. Работа с обращениями Заемщиков

3.1. Досрочное погашение кредитного обязательства (частичное / полное)

3.1.1. При обращении к АпоС Заемщика с намерением осуществить досрочный платеж (частичный либо полный) АпоС производит следующий порядок действий.

3.1.2. Предоставляет Заемщику форму заявления (приложение № 3.1.1 к настоящему разделу Правил) для заполнения и разъясняет требования, предъявляемые к составлению заявления.

3.1.3. Заявление составляется в адрес Владельца закладной, где в обязательном порядке указываются:

3.1.3.1. Полные идентификационные данные Заемщика (представителя Заемщика, действующего на основании нотариально заверенной доверенности. Копия доверенности прикладывается к заявлению), а именно, ФИО (полностью), паспортные данные, номер закладной в ИС АИЖК;
3.1.3.2. Сумма досрочного платежа. При этом размер досрочного погашения должен быть не менее минимального размера досрочного погашения, указанного в Кредитном договоре / Договоре займа Заемщика. Сумма в обязательном порядке указывается цифрами и прописью. В случае полного погашения кредитного обязательства АпоС необходимо:

· проконтролировать Заемщика при заполнении заявления на предмет указания суммы остатка основного долга на начало месяца внесения платежа за минусом планового платежа по основному долгу;
· довести до сведения Заемщика информацию о сумме платежа к оплате, необходимую для полного погашения. Сумма должна включать в себя основной долг по плану, сумму процентов, начисленных за фактическое количество дней пользования кредитом, сумму досрочного платежа, а также, в случае наличия, сумму просроченной задолженности и сумму штрафных санкций.
3.1.3.3. Срок осуществления досрочного платежа. Досрочный платеж должен быть осуществлен в платежный период согласно условиям Закладной и Кредитного договора / Договора займа. При этом заявление должно быть предоставлено за 15 (пятнадцать)  календарных дней до даты осуществления досрочного платежа;
3.1.3.4. Размер штрафных санкций в случае неисполнения / ненадлежащего исполнения намерений по досрочному погашению (полному частичному) кредитного обязательства (при наличии данного параметра в Кредитном договоре / Договоре займа;

3.1.3.5. дата составления заявления и тип пересчета графика платежей;

3.1.3.6. подпись и расшифровка подписи Заемщика (представителя Заемщика, действующего на основании нотариально заверенной доверенности).

3.1.4. Зарегистрировать заявление в журнале учета входящей корреспонденции АпоС той датой, когда оно было предоставлено Заемщиком.

3.1.5. Заполненное заявление АпоС необходимо отсканировать, прикрепить в ИС АИЖК и не позднее 2 (двух) рабочих дней с момента получения заявления внести его в график платежей самостоятельно (если досрочное погашение планируется с сокращением срока кредита), либо передать его с помощью ИС АИЖК на рассмотрение в Агентство (если досрочное погашение планируется с пересчетом аннуитетного платежа).

3.1.6. АпоС осуществляет в ежедневном порядке мониторинг заявлений, по которым Агентство отказалось принять заявление на досрочное погашение в результате несоблюдения АпоС требований, предъявляемых Агентством. АпоС в течение 2 (двух) рабочих дней с момента отказа проводит необходимые мероприятия для устранения выявленных нарушений. 

3.1.7. В том случае если органами государственной власти перевод денежных средств (например, субсидия) был осуществлен напрямую (без перечисления денежных средств на счет Заемщика) на расчетный счет Агентства, АпоС по запросу Агентства в кратчайшие сроки связывается с Заемщиком и обеспечивает предоставление в адрес Агентства копии документа, подтверждающего предоставление данных денежных средств.
3.1.8. В срок до 10 (десятого) числа месяца, следующего за месяцем совершения Заемщиком частичного досрочного погашения и отражения Агентством факта уплаты денежных средств в ИС АИЖК:

3.1.8.1. АпоС формирует новый график погашения обязательства по ипотечному кредиту (займу) с учетом произведенного Заемщиком текущего аннуитетного и досрочного платежа;

3.1.8.2. уполномоченное лицо со стороны АпоС подписывает новый график погашения обязательства по ипотечному кредиту (займу);

3.1.8.3. подготавливает сопроводительное письмо в соответствии с приложением № 3.1.2 к настоящему разделу Правил;

3.1.8.4. регистрирует сопроводительное письмо в журнале учета исходящей корреспонденции, проставляет соответствующий номер в сопроводительном письме;
3.1.8.5. после исполнения действий в соответствии с пунктами 3.1.8.1- 3.1.8.4, направляет сформированные документы в адрес Заемщика по почте; 

3.1.8.6. зарегистрированное сопроводительное письмо и новый график погашения обязательства по ипотечному кредиту (займу) сканирует и прикрепляет в ИС АИЖК.

3.1.8.7. вручение графика погашения с учетом частичного досрочного погашения может быть осуществлено АпоС лично в руки с отметкой Заемщика о получении на копии. В случае использования данного метода:
· пункты 3.1.8.3 – 3.1.8.6 настоящего раздела Правил не применяются.

· сканированная копия графика погашения с учетом частичного досрочного погашения с отметкой о вручении Заемщику прикрепляется в ИС АИЖК.
3.2. Корректировка суммы начисленных пеней / штрафов
3.2.1. На ежедневной основе, начиная с 3 (третьего) рабочего дня месяца, следующего за платежным периодом, АпоС в ИС АИЖК формирует отчет
 «О плановых и фактических платежах Заемщиков, поступающих на расчетный счет Агентства» за период с первого по последний день платежного периода. На основании данного отчета АпоС выявляет Заемщиков, которые не осуществили плановый платеж. АпоС, по факту выявления таких Заемщиков, совершает телефонный звонок с целью выяснения причин не осуществления платежа в срок. В том случае, если Заемщик утверждает, что осуществил платеж в срок, АпоС:
3.2.1.1. запрашивает у Заемщика оригинал платежного документа с отметкой об исполнении, подтверждающего факт внесения платежа в установленные Кредитным договором (Договором займа) сроки;
3.2.1.2. приглашает в офис АпоС для составления заявления о корректировке пеней / штрафов.
3.2.2. При обращении Заемщика с просьбой осуществить корректировку пеней / штрафов, АпоС доводит до сведения Заемщика:
3.2.2.1. Информацию о необходимости заблаговременного внесения денежных средств на текущий счет, для достаточности совершения ежемесячного платежа в такой срок, чтобы они поступили на расчетный счет Агентства не позднее даты исполнения текущих обязательств;
3.2.2.2. критерии принятия положительного решения о возможности корректировки начисленных пеней / штрафов в соответствии с ситуацией, описанной Заемщиком (приложение № 3.2.1 к настоящему разделу Правил);
3.2.2.3. перечень и содержание документов, предоставляемых Заемщиком для подтверждения невозможности:
· погашения пени/штрафов за счет собственных средств (приложение № 3.2.2 к настоящему разделу Правил);
· исполнять обязательства по закладной в период просрочки (приложение № 3.2.4 к настоящему разделу Правил).
3.2.2.4. что Агентство имеет право отказать в корректировке суммы пеней / штрафов в случае выявления следующих обстоятельств:

· непредоставление Заемщиком документов / предоставление неполного комплекта документов, подтверждающих причину возникновения просрочки и свидетельствующих об отсутствии возможности оплаты начисленных пеней/штрафов;

· предоставленные Заемщиком документы не подтверждают изложенные в заявлении обстоятельства допущения просрочки и отсутствие возможности самостоятельно оплатить начисленные пени/штрафы;

· выявление Агентством недостоверности сведений, предоставленных Заемщиком либо фактов мошенничества со стороны Заемщика и/или Залогодателя, связанных с получением и исполнением обязательств по ипотечному кредиту (займу), а также с совершением любой сделки в рамках ипотечной сделки, включая сделку по приобретению/отчуждению имущества, сделку по выдаче доверенности и иной сделки;

· наличие вступившего в законную силу решения суда, которым удовлетворены требования Агентства в части уплаты пеней/штрафов в размере, предусмотренном Кредитным договором / Договором займа, и начисленных с даты принятия решения суда по день реализации предмета ипотеки (исполнения решения суда);

· при поступлении заявления от Заемщика с просьбой скорректировать начисленные пени/штрафы по причине, неуказанной в приложении № 3.2.1 к настоящему разделу Правил;

· увольнение Заемщика в соответствии с Трудовым кодексом по собственной инициативе. Подтверждается предоставлением копии трудовой книжки с указанием соответствующей статьи (часть 1, статья 77, пп. 1, 3, 6, 8, 9, 11 Трудового кодекса РФ);

· наличие непогашенной просроченной задолженности на момент рассмотрения заявления о корректировке, за исключением случаев, когда сумма пеней / штрафов к взысканию по решению суда меньше, чем начисленная сумма в ИС АИЖК, либо осуществляется реструктуризация задолженности (модификации графика платежей).

3.2.2.5. что корректировке не подлежит сумма пеней / штрафов, начисленная вследствие наступления просрочки по следующим причинам:

· длительность межбанковского перевода
;

· ошибка, допущенная Заемщиком при указании реквизитов получателя платежа;

· осуществление платежа по неактуальным / ошибочным платежным реквизитам, учитывая своевременное уведомление Владельцем закладной об изменении реквизитов;

· недостаточность денежных средств на покрытие аннуитетного платежа по кредиту/займу (включая начисленные пени/штрафы) в связи с удержанием части денежных средств банком-отправителем в счет комиссии за перевод платежа;

· недостаточность денежных средств на покрытие суммы взятого на себя обязательства на основании заявления на досрочное погашение.
3.2.3. При соответствии причин начисления пеней/штрафов критериям, указанным в пункте 3.2.2.1, АпоС предоставляет Заемщику форму заявления для заполнения (приложение № 3.2.3 к настоящему разделу Правил). Оригиналы документов, необходимых для рассмотрения Агентством возможности корректировки пеней / штрафов, хранятся в Кредитном досье по закладной.
3.2.4. При принятии заявления, АпоС необходимо проконтролировать:

3.2.4.1. наличие документов, в соответствии с приложением № 3.2.1 к настоящему разделу Правил;

3.2.4.2. надлежащее оформление предоставляемых документов (наличие печатей, подписи и прочее);

3.2.4.3. отсутствие непогашенной просрочки по оплате начисленных процентов и основного долга (для ситуаций, указанных в п. 2.4, 2.6 и 2.7 в приложении № 3.2.1 к настоящему разделу Правил).
3.2.5. При несоответствии причин начисления пеней / штрафов критериям, указанным в пункте 3.2.2.1, АпоС проводит разъяснительную работу с Заемщиком о вероятном получении отказа от Агентства и, если Заемщик настаивает на направлении документов, принять заявление с документами, при этом в сопроводительном письме отражает результат проведенной разъяснительной работы.
3.2.6. Сканированные копии документов, сформированные в соответствии с пунктом 3.2.4, с сопроводительным письмом направляются в Агентство по электронной почте (neustoyka@ahml.ru). При этом в теме электронного письма указывается вид просрочки («Техническая» либо «Нетехническая») и номер подпункта приложения № 3.2.1 к настоящему разделу Правил в соответствии с причиной, описанной Заемщиком.
3.2.7. При поступлении от Агентства письма с отрицательным решением о корректировке пеней / штрафов, АпоС в срок не позднее 5 (пяти) рабочих дней информирует о данном факте Заемщика.
3.3. Замена страховой компании

При обращении Заемщика к АпоС с просьбой заменить Страховую компанию, необходимо осуществить следующий порядок действий:

3.3.1. Довести до сведения Заемщика информацию о том, что:

3.3.1.1. замена СК осуществляется только на СК, утвержденные Агентством (перечень СК расположен на сайте Агентства www.ahml.ru в разделе «Партнерам»/«Участники и партнеры»), с учетом информации, поступающей от Агентства посредством ИС АИЖК о текущей корректировке данного перечня;
3.3.1.2. заявление предоставляется Заемщиком в сроки, обеспечивающие непрерывность страхового обеспечения по закладной и Кредитному договору / Договору займа (не позднее, чем за 15 (пятнадцать) календарных дней до даты оплаты очередного страхового взноса)

3.3.1.3. если в отношении Заемщика инициирована Процедура взыскания задолженности или обращения взыскания на заложенное имущество и вынесено решение суда, заявление необходимо направить в Агентство для рассмотрения в индивидуальном порядке.

3.3.2. Осуществить проверку наличия страхового обеспечения по Закладной на предмет непрерывности, путем сверки в ИС АИЖК плановой даты внесения очередного страхового платежа с текущей датой. 
3.3.3. Осуществить проверку принадлежности Закладной Заемщика Агентству/Инвестору путем сверки в ИС АИЖК поля «Владелец закладной».

3.3.4. Предоставить Заемщику форму заявления (приложение № 3.3.1 к настоящему разделу Правил) на замену страховой компании для заполнения и разъяснить требования, предъявляемые к составлению заявления.

3.3.5. Зарегистрировать заявление в журнале учета входящей корреспонденции АпоС той датой, когда оно было предоставлено Заемщиком.

3.3.6. В срок не позднее 1 (одного) рабочего дня после предоставления Заемщиком заявления, руководствуясь Инструкцией о порядке учета обращений заемщиков по процедуре «Замена страховой компании» (приложение № 3.3.3 к настоящему разделу Правил) – в ИС АИЖК внести информацию в раздел «История событий по закладной».
3.3.7. В срок не позднее 5 (пяти) рабочих дней после предоставления Заемщиком заявления, АпоС:

3.3.7.1. подготавливает и направляет ответ на заявление в адрес Заемщика в зависимости от даты обращения к АпоС (приложение № 3.3.2 к настоящему разделу Правил). Ответ на заявление Заемщика должен быть направлен по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично в руки, при этом на копии ответа на заявление должна быть отметка о получении (подпись Заемщика с расшифровкой ФИО, дата получения);
3.3.7.2. сканированную копию направленного ответа в адрес Заемщика АпоС прикрепляет в ИС АИЖК в раздел «История событий по закладной» руководствуясь Инструкцией о порядке учета обращений Заемщиков по процедуре «Замена страховой компании» (приложение № 3.3.3 к настоящему разделу Правил).
3.3.8. В течение 1 (одного) рабочего дня после направления документов, указанных в пункте 3.3.7.1, АпоС осуществляет телефонный звонок Заемщику, в ходе которого дополнительно проводит с Заемщиком разъяснительную работу о необходимости предоставления Заемщиком в адрес АпоС в течение 2 (двух) рабочих дней, считая с даты заключения Договоров (полисов) страхования, их оригиналы, соответствующие Правила страхования и копии документов, подтверждающих оплату страховой премии в соответствии с условиями вышеуказанных Договоров (полисов) страхования.
3.3.9. АпоС необходимо контролировать предоставление Заемщиком документов, указанных в пункте 3.3.8 настоящего раздела Правил.
3.3.10. В течение 1 (одного) рабочего дня с момента получения документов 
согласно пункту 3.3.9 настоящего раздела Правил, АпоС:

3.3.10.1. осуществляет проверку предоставленных документов на их соответствие действующей редакции Стандартов Агентства на дату заключения.
3.3.10.2. вносит информацию о новом договоре страхования в ИС АИЖК руководствуясь Инструкцией о порядке учета обращений Заемщиков по процедуре «Замена страховой компании» (приложение № 3.3.3 к настоящему разделу Правил).
3.3.11. В срок не позднее 7 (семи) рабочих дней после акцептования Агентством нового договора страхования, АпоС по электронной почте согласовывает с ответственным сотрудником Агентства дату передачи документов, указанных в пункте 3.3.8 настоящего раздела Правил, на депозитарное хранение.
3.3.12. В согласованную с Агентством дату АпоС необходимо осуществить мероприятия для передачи оригиналов документов, указанных в пункте 3.3.9 настоящего раздела Правил, на депозитарное хранение.
3.3.13. АпоС направляет сканированную копию акта приема-передачи закладных (документов) из депозитария, в течение 1 (одного) рабочего дня с момента передачи документов в депозитарий на адрес электронной почты novdogovor@ahml.ru. При этом в теме электронного сообщения в обязательном порядке через символ «;» указывается:

· сокращенное наименование Владельца закладной (в соответствии с ИС АИЖК);
· тип документа – «акт приема-передачи».

3.3.14. При предоставлении Заемщиком договоров страхования, по которым СК/ФСК не включена в перечень утвержденных Агентством компаний, АпоС помимо исполнения действий в соответствии с пунктом 3.3.7.1 связывается по телефону с СК, которая указана в заявлении Заемщика и запрашивает документы, необходимые для утверждения и работы по Стандартам. При предоставлении СК документов направляет их в адрес Агентства на рассмотрение.
3.4. Перепланировка и (или) переустройство предмета ипотеки

3.4.1. При обращении Заемщика к АпоС с просьбой предоставить согласие на перепланировку и (или) переустройство, предмета ипотеки, необходимо осуществить следующий порядок действий. 

3.4.2. Разъяснить требования, предъявляемые к составлению заявления и предоставить Заемщику для заполнения форму заявления (приложение № 3.4.1 к настоящему разделу Правил) для предоставления Залогодержателем согласия (предварительного согласия–при необходимости) на перепланировку предмета ипотеки. Предварительное согласие Залогодержателя передается Заемщиком в органы местного самоуправления для получения решения органа местного самоуправления о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения. 
3.4.3. При приеме заявления от Заемщика АпоС необходимо проверить комплектность документации, приложенной к заявлению Заемщика. 
3.4.3.1. Для согласования непроизведенной перепланировки предмета ипотеки Заемщик должен предоставить следующие документы:

· Проект перепланировки и (или) переустройства предмета ипотеки, согласованный с Бюро Технической Инвентаризации или составленный организацией, имеющей право на проектную деятельность (подтверждается наличием Свидетельства);
· Решение органа местного самоуправления о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения.
3.4.3.2. Для согласования произведенной перепланировки предмета ипотеки Заемщик должен предоставить следующие документы:

· Проект перепланировки и (или) переустройства предмета ипотеки, согласованный с Бюро Технической Инвентаризации или составленный организацией, имеющей право на проектную деятельность (подтверждается наличием Свидетельства);
· Решение органа местного самоуправления о согласовании  перепланировки и (или) переустройства предмета ипотеки либо Решение Суда об узаконении перепланировки и (или) переустройства и сохранении предмета ипотеки в перепланированном и (или) переустроенном состоянии;
· Акт приемочной комиссии о завершении перепланировки и (или) переустройства предмета ипотеки;
· Технический паспорт предмета ипотеки до осуществления перепланировки и (или) переустройства;
· Технический паспорт предмета ипотеки с учетом произведенной перепланировки и (или) переустройства.
3.4.4. Зарегистрировать заявление в журнале учета входящей корреспонденции АпоС той датой, когда оно было предоставлено Заемщиком.
3.4.5. В срок не позднее 2 (двух) рабочих дней с даты регистрации заявления Заемщика,АпоС необходимо:
3.4.5.1. Подготовить, зарегистрировать, подписать уполномоченным лицом сопроводительное письмо в адрес Агентства. К письму приложить зарегистрированное установленным порядком заявление и документацию на перепланировку;

3.4.5.2. Направить сканированные копии документов, указанных в пункте 3.4.5.1, в Агентство на адрес электронной почты  pereplanirovka@ahml.ru.

3.4.6. При получении от Залогодержателя согласия, предварительного согласия, отказа, АпоС в срок не позднее 3 (трех) рабочих дней необходимо направить его в адрес Заемщика заказным письмом с уведомлением либо лично вручить в руки Заемщику. При передаче документа лично в руки, на копии данного документа Заемщик ставит отметку о получении (ФИО, подпись, дату). Копия документа с отметкой о получении вкладывается в Кредитное досье Заемщика.
3.4.7. В случае получения Заемщиком от Залогодержателя предварительного согласия на перепланировку и (или) переустройство предмета ипотеки АпоС необходимо провести разъяснительную работу с Заемщиком о необходимости предоставления в адрес АпоС копии Решения органа местного самоуправления о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения для получения окончательного решения Залогодержателя. 
3.4.8. В срок не позднее 2 (двух) рабочих дней с даты получения от Заемщика Решения органа местного самоуправления о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения АпоС необходимо:
3.4.8.1. Подготовить, зарегистрировать, подписать уполномоченным лицом сопроводительное письмо в адрес Агентства. К письму приложить вышеуказанное Решение;

3.4.8.2. Направить сканированные копии документов, указанных в пункте 3.4.8.1, в Агентство на адрес электронной почты pereplanirovka@ahml.ru.
3.4.9. С момента предоставления Заемщиком копии Решения органа местного самоуправления о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения  АпоС необходимо обеспечить учет и контроль соблюдения сроков по перепланировке и (или) переустройству предмета ипотеки (приложение № 3.4.3 к настоящему разделу Правил).
3.4.10. В течение 5 (пяти) рабочих дней с момента истечения срока, указанного в Решении о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, АпоС необходимо связаться с Заемщиком (лично либо по телефону) и провести разъяснительную работу касательно предоставления в адрес АпоС копий следующих документов:
· Акта приемочной комиссии о завершении перепланировки и (или) переустройства предмета ипотеки;
· Технического паспорта предмета ипотеки с учетом произведенной перепланировки. 
3.4.11. В срок не позднее 2 (двух) рабочих дней с даты получения от Заемщика документов, указанных в пункте 3.4.10 АпоС необходимо 
3.4.11.1. Подготовить, зарегистрировать, подписать уполномоченным лицом сопроводительное письмо в адрес Агентства. К письму приложить предоставленные Заемщиком документы;

3.4.11.2. Направить сканированные копии документов, указанных в пункте 3.4.10 и 3.4.11.1, в Агентство на адрес электронной почты pereplanirovka@ahml.ru.
3.4.12. В течение 10 (десяти) рабочих дней с момента истечения срока, указанного в Решении о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, АпоС необходимо осуществить выезд на осмотр предмета ипотеки с целью составления отчета о проверке состояния заложенного имущества и сравнения данного отчета с проектной документацией. Составленный отчет АпоС необходимо в течение 2 (двух) рабочих дней с момента осуществления проверки предмета ипотеки направить вместе с сопроводительным письмом в Агентство на адрес электронной почты pereplanirovka@ahml.ru.
3.5. Сдача внаем предмета ипотеки

3.5.1. При обращении Заемщика к АпоС с просьбой предоставить согласие на сдачу внаем предмета ипотеки АпоС необходимо осуществить следующий порядок действий. 

3.5.2. Разъяснить требования, предъявляемые к составлению заявления, и предоставить Заемщику для заполнения форму заявления (приложение № 3.5.1 к настоящему разделу Правил) для предоставления Залогодержателем согласия на сдачу внаем жилого помещения (предмета ипотеки). Заявление должно быть написано от имени всех залогодателей/залогодателей-должников либо от уполномоченного ими лица.
3.5.3. Проконсультировать Заемщика о том, что:
3.5.3.1. заключение договора найма предмета ипотеки, где нанимателем выступает юридическое лицо, производится только в случае проживания в предмете ипотеке физических лиц (с указанием в договоре найма ФИО физических лиц);
3.5.3.2. для минимизации возможных рисков, необходимо уведомить страховую компанию о сдаче Предмета ипотеки внаем.
3.5.4. Зарегистрировать заявление в журнале учета входящей корреспонденции АпоС той датой когда оно было предоставлено Заемщиком.
3.5.5. В срок не позднее 2 (двух) рабочих дней с даты регистрации заявления Заемщика АпоС необходимо 
3.5.5.1. подготовить, зарегистрировать, подписать уполномоченным лицом сопроводительное письмо в адрес Агентства. К письму приложить зарегистрированное установленным порядком заявление о согласовании сдачи внаем предмета ипотеки;

3.5.5.2. направить сканированные копии документов, указанных в пункте 3.5.5.1, в  Агентство на адрес электронной почты naim@ahml.ru.
3.5.6. При получении от Агентства предварительного согласия Залогодержателя на сдачу внаем предмета ипотеки в срок не позднее 5 (пяти) рабочих дней на основании действующей доверенности от Агентства/Инвестора подготовить, зарегистрировать, подписать уполномоченным лицом ответ Заемщику по форме приложения № 3.5.2 к настоящему разделу Правил.
3.5.7. Направить заказным письмом с уведомлением ответ Заемщику либо вручить непосредственно Заемщику в руки. АпоС необходимо провести с Заемщиком разъяснительную работу о необходимости предоставления в адрес АпоС копии Договора найма.
3.5.8. С момента предоставления Заемщиком копии Договора найма АпоС необходимо обеспечить учет и контроль соблюдения сроков по найму жилого помещения (предмета ипотеки) (приложение № 3.5.3 к настоящему разделу Правил). Копию Договора найма АпоС необходимо в течение 2 (двух) рабочих дней с момента предоставления данного документа Заемщиком направить в адрес Агентства на адрес электронной почты naim@ahml.ru .

3.6. Вселение и регистрация в предмете ипотеки новых жильцов

3.6.1. При обращении Заемщика к АпоС с просьбой предоставить согласие на вселение и/или регистрацию новых жильцов в предмете ипотеки, необходимо осуществить следующий порядок действий.
3.6.2. Проконсультировать Заемщика о том, что в соответствии с законодательством предоставление согласия Залогодержателя на вселение и регистрацию физических лиц в предмете ипотеки не требуется.
3.6.3. В случае если Заемщик настаивает на предоставлении ему согласия Залогодержателя, АпоС необходимо разъяснить требования, предъявляемые к составлению заявления и предоставить Заемщику для заполнения форму заявления (приложение № 3.6.1 к настоящему разделу Правил) для предоставления залогодержателем согласия на вселение и/или регистрацию новых жильцов в жилом помещении (предмете ипотеки).
3.6.4. Зарегистрировать заявление в журнале учета входящей корреспонденции АпоС той датой, когда оно было предоставлено Заемщиком.
3.6.5. АпоС необходимо в течение 5 (пяти) рабочих дней с момента регистрации заявления Заемщика, на основании доверенности выданной Владельцем закладной, подготовить и направить в адрес Заемщика на бланке АпоС согласие на вселение и/или регистрацию новых жильцов в предмете ипотеки.

3.6.6. В срок не позднее 3 (трех) рабочих дней с момента осуществления АпоС действий в соответствии с пунктом 3.6.5 произвести сканирование и прикрепление в ИС АИЖК в раздел «История событий по закладной» следующих документов: 
· заявление Заемщика;

· согласие на вселение и/или регистрацию новых жильцов в предмете ипотеки.
3.6.7. При предоставлении Заемщиком копии паспортов с отметкой о регистрации новых жильцов в жилом помещении (предмете ипотеки) АпоС необходимо разместить предоставленные документы в Кредитном досье Заемщика. 

3.7. Контактная информация физических лиц

3.7.1. АпоС необходимо поддерживать контактную информацию по участникам кредитной сделки в актуальном состоянии.

3.7.2. Внесение изменений по контактной информации может быть произведено на основании:

· полученной от физического лица анкеты контактной информации, направляемой АпоС в адрес физического лица на ежегодной основе;

· личного (телефонного) обращения Заемщика к АпоС с просьбой внести изменения в контактную информацию.

3.7.3. АпоС необходимо на ежегодной основе
:

3.7.3.1. в срок не ранее 01 января и не позднее 01 апреля текущего года сформировать с помощью ИС АИЖК
 анкету «Персональные данные физического лица» (приложение № 3.7.1 к настоящему разделу Правил) и направить в адрес каждого участника ипотечной сделки с приложением сопроводительного письма (приложение № 3.7.2 к настоящему разделу Правил);

3.7.3.2. в срок не позднее 01 мая текущего года обеспечить сбор и учет заполненных анкет;

3.7.3.3. в срок не позднее 01 июня по физическим лицам, которые не предоставили заполненную анкету, на основании отчетной формы, формируемой из ИС АИЖК, и учитывая последнюю дату актуализации контактной информации, обеспечить поиск физических лиц с целью:

· получения заполненной анкеты «Персональные данные»;

· проведения с физическими лицами разъяснительной работы о необходимости в соответствии с условиями Кредитного договора / Договора займа предоставлять актуализированную контактную информацию;

·  актуализации в ИС АИЖК контактной информации.

3.7.3.4. Ежегодно в срок не позднее 01 июля текущего года обеспечить:

· корректное внесение в ИС АИЖК в соответствии с правилами заполнения в ИС АИЖК полей, предназначенных для хранения контактной информации физических лиц (приложение № 3.7.2 к настоящему разделу Правил) соответствующих изменений на основании анкеты «Персональные данные»;

· прикрепление в ИС АИЖК по каждому участнику ипотечной сделки сканированной копии заполненной анкеты «Персональные данные».
3.7.4. Поиск физического лица в рамках исполнения пункта 3.7.3.3 может быть осуществлен:

· по адресу предмета ипотеки (личная встреча с физическим лицом; общение с соседями на предмет выявления местонахождения физического лица); 

· по адресу места работы физического лица (личная встреча с физическим лицом; общение с коллегами по работе на предмет выявления местонахождения физического лица); 

· по адресу места фактического проживания физического лица (личная встреча с физическим лицом; общение с соседями на предмет выявления местонахождения физического лица);

· путем привлечения службы внутренней безопасности АпоС;

· путем привлечения иных юридических лиц, оказывающих услуги по поиску людей;

· прочие варианты.

3.7.5. При личном обращении Заемщика к АпоС с просьбой изменить контактную информацию АпоС необходимо осуществить следующий порядок действий:
3.7.5.1. сформировать с помощью ИС АИЖК анкету «Персональные данные» (приложение № 3.7.1 к настоящему разделу Правил);

3.7.5.2. разъяснить физическому лицу требования, предъявляемые к заполнению анкеты для изменения контактной информации.

3.7.6. АпоС в течение 2 (двух) рабочих дней с момента заполнения физическим лицом анкеты необходимо провести необходимые операции для:

· внесения изменений по контактной информации в ИС АИЖК;
· прикрепления сканированной копии анкеты в ИС АИЖК.
3.8. Использование средств материнского (семейного) капитала на погашение ипотечного кредита (займа) 
(за исключением кредитного продукта «Материнский капитал»)
3.8.1. При обращении к АпоС Заемщика, планирующего использовать МСК на погашение ипотечного кредита (займа), АпоС необходимо осуществить следующий порядок действий.
3.8.2. Запросить у Заемщика (супруга Заемщика), являющегося Получателем МСК предъявления оригинала и предоставления копии Государственного сертификата, подтверждающего право на получение МСК.
3.8.3. Подготовить Справку о размерах остатка основного долга и задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным кредитом (займом) (по форме приложения № 3.8.1 к настоящему разделу Правил.
3.8.4. Распечатать из ИС АИЖК актуальный платежный график.

3.8.5. Подготовить копию доверенности от Кредитора АпоС.

3.8.6. Удостоверить и зарегистрировать в журнале исходящей корреспонденции Справку о размерах остатка основного долга и задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным кредитом (займом), платежный график и копию доверенности за подписью уполномоченного лица и печатью АпоС.

3.8.7. Передать Справку о размерах остатка основного долга и задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным кредитом (займом), платежный график и копию доверенности Заемщику. При этом Заемщик на копии Справки о размерах остатка основного долга и задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным кредитом (займом) должен сделать отметку «Справку и платежный график получил, дата, подпись». Копия Справки о размерах остатка основного долга и задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным кредитом (займом) вместе с копией Государственного сертификата на материнский (семейный) капитал хранится в кредитном досье Заемщика.

3.8.8. Разъяснить Заемщику, что при получении от ПФР Уведомления об удовлетворении Заявления о распоряжении средствами (частью средств) материнского (семейного) капитала, необходимо его предоставить АпоС.

3.8.9. Разъяснить Заемщику требования, предъявляемые к составлению заявления и предоставить Заемщику для заполнения форму заявления об учете средств в счет досрочного возврата кредита/займа по форме приложения № 3.8.2 к настоящему разделу Правил.

3.8.10. Принять и зарегистрировать заявление в журнале учета входящей корреспонденции АпоС той датой, когда оно было предоставлено Заемщиком.

3.8.11. Рассчитать предполагаемый срок поступления денежных средств от ПФР (планируемая дата обращения Заемщика в ПФР + 1 месяц на рассмотрение документов ПФР + 2 месяца на перечисление денежных средств ПФР в соответствии с законодательством РФ).
3.8.12. Разъяснить Заемщику, что до момента поступления МСК, в целях надлежащего исполнения обязательств по уплате ежемесячных платежей, Заемщику необходимо осуществлять уплату ежемесячных платежей в порядке и размерах, установленных кредитным договором (договором займа). Информацию о факте поступления МСК от ПФР Заемщик может получить у АпоС.

3.8.13. В случае если Заемщиком утерян оригинал Кредитного договора / Договора займа, заверить копию запрашиваемого документа и передать Заемщику (в случае наличия соответствующего документа в Кредитном досье).

3.8.14. В случае необходимости разъяснить порядок действий Заемщика на основании Памятки для Заемщиков по ипотечным кредитам/займам, планирующих использовать средства материнского (семейного) капитала на погашение ипотечного кредита/займа (приложение № 3.8.3 к настоящему разделу Правил)
3.8.15. Документы по Материнскому (семейному) капиталу (Сертификат на МСК, Уведомление от ПФР и Заявление на учет средств МСК) необходимо прикрепить ИС АИЖК в кредитное дело Заемщика в меню «Физические лица» в сегмент «Документы».

3.8.16. Данные о сумме, сроке перечисления МСК, а также о пересчете графика и оплате аннуитетного платежа, АпоС необходимо внести на главную страницу кредитного дела в сегмент «Сведения о материнском (семейном) капитале» ИС АИЖК.

3.8.17. На ежедневной основе АпоС в ИС АИЖК формирует список закладных с поступлением средств МСК и проводит проверку прикрепления документов по МСК в ИС АИЖК. В случае возникновения вопросов по МСК, либо необходимости пересчета графика заемщика в ИС АИЖК, на основании заявления заемщика, АпоС направляет письма на электронную почту 
msk-capital@ahml.ru.
4. Работа с просроченной задолженностью

В рамках сопровождения закладных с просрочкой исполнения обязательств по внесению ежемесячных аннуитетных платежей АпоС исполняет мероприятия в соответствии с приложением 4.1 к настоящему разделу Правил.
5. Сделки с заложенным имуществом

5.1. Внесение изменений в условия Закладной осуществляется путем аннулирования и выдачи новой Закладной либо приложения к Закладной оригинала зарегистрированного в установленном порядке соглашения о вносимых изменениях и указания в самой Закладной органом, осуществляющим государственную регистрацию прав, на соглашение как на документ, являющийся неотъемлемой частью Закладной.

5.2. При обращении Заемщика к АпоС с просьбой согласовать сделку с заложенным имуществом (дарение, купля – продажа, брачный договор, соглашение о разделе имущества между супругами, соглашение об определении долей и т.д.) или переход права собственности на заложенное имущество, на основании свидетельства о праве на наследство по закону/по завещанию, решения/определения суда и / или согласовать изменение состава должников по кредитному договору / договору займа, АпоС необходимо осуществить следующий порядок действий.

5.3. Предварительно оценить возможность внесения в условия Закладной изменений, содержащихся в обращении Заемщика/залогодателей.
5.4. Проинформировать Заемщиков/Залогодателей, что расходы, возникающие в результате аннулирования существующей Закладной и выдачей новой в связи с изменением состава залогодателей, несут Заемщики/залогодатели.

5.5. Предоставить Заемщикам/Залогодателям форму заявления(ий) 
(приложение № 5.1 к настоящему разделу Правил) для заполнения и разъяснить требования, предъявляемые к составлению заявления, а именно:

· заявление составляется в адрес Владельца закладной, где в обязательном порядке указываются:
· полные идентификационные данные Заемщика (представителя Заемщика, действующего на основании нотариально заверенной доверенности. Копия доверенности прикладывается к заявлению), а именно, ФИО (полностью), паспортные данные, номер кредитного Договора/Договора займа, номер Закладной в ИС АИЖК;
· дата составления заявления;
· подпись и расшифровка подписи заявителя.
5.6. К заявлению Заемщика должны быть приложены следующие документы, заверенные уполномоченным лицом АпоС
:

5.6.1. копии паспорта(-ов) физических лиц (всех участников предполагаемой сделки). Если физическое лицо не достигло совершеннолетнего возраста, то прилагается копия свидетельства о рождении.
5.6.2. при необходимости (при поступлении запроса от Агентства либо в случае отсутствия сканированных копий документов / качественных сканированных копий в ИС АИЖК) кредитный договор / договор займа, договор об ипотеке, договор/полис страхования, иные документы.
5.6.3. копии проектов документов, подтверждающих намерение совершения сделки и документы без которых совершения сделки не представляется возможным:
· договоры дарения;
· договоры купли – продажи;
· соглашения о разделе имущества;
· соглашения об определении долей;
· свидетельство о праве на наследство по закону/по завещанию;
· решения/определения суда о переходе права собственности на квартиру (ее доли) и перевод долга (разделение долга) по кредитному договору/ договору займа;
· свидетельство о заключении/расторжении брака;
· свидетельство о рождении ребенка;
· свидетельство о смерти;
· документы, подтверждающий предоставление субсидии по программам (подпрограммам) утвержденным Правительством РФ, в соответствии с которым Заемщик / Залогодатель (его семья) являются участниками программы, подпрограммы утвержденной Правительством РФ, органами местного самоуправления, федерального/регионального законодательства в реализации права Заемщика / Залогодателя (его семья) на получении субсидии. Данное условие применимо только в том случае, если получение субсидии невозможно без внесения изменений в закладную (например, обязательное выделение большей доли квартиры ребенку; изменение состава залогодателей);
· письма, справки, уведомления Администраций округов; 
· прочие документы.
5.7. Зарегистрировать заявление в журнале учета входящей корреспонденции АпоС той датой, когда оно было предоставлено Заемщиком.

5.8. В срок не позднее 2 (двух) рабочих дней после предоставления Заемщиком заявления, отсканировать документ и пакет документов, прилагаемых к заявлению и направить его по электронной почте в Агентство (mailbox) либо по факсу. В теме сообщения необходимо указать сокращенное наименование Владельца закладной (в соответствии с ИС АИЖК); фамилию и инициалы Заемщика.
5.9. Согласование изменений в закладную может быть получено, если предоставлен пакет документов, указанных в пункте 5.6.3, позволяющий Владельцу закладной принять решение о целесообразности внесения изменений в закладную. 
5.10. АпоС в течение 3 (трех) рабочих дней с момента получения от Владельца закладной письменного решения (согласия/отказа) необходимо связаться с заявителем по телефону и довести до его сведения информацию о принятом Владельцем закладной решении.
5.11. АпоС необходимо проконтролировать факт предоставления Заемщиком/Залогодателем, после регистрации перехода права собственности на квартиру на основании соответствующего договора следующих документов:

5.11.1. копии свидетельства (свидетельств) о государственной регистрации права с учетом необходимых изменений;
5.11.2. актуальную выписку из ЕГРП.
5.12. С момента получения документов, указанных в пункте 5.11, АпоС необходимо согласовать с Агентством дату снятия с хранения Закладной не менее чем за 3 (Три) рабочих дня до предполагаемой даты снятия с хранения Закладной.

5.13. После получения от Агентства информации о дате снятия Закладной с хранения, АпоС необходимо осуществить действия для снятия Закладной с хранения в согласованную с Агентством конкретную дату.

5.14. В течение 10 (десяти) рабочих дней (если иное не указано в поручении Агентства/Владельца закладной) с момента получения документов согласно пунктов 5.11 и 5.13, АпоС:

5.14.1. совместно с Заемщиками/Залогодателями, необходимо составить:
5.14.1.1. соглашение об изменении содержания Закладной (аннулировании Закладной) (приложение № 5.2 к настоящему разделу Правил);
5.14.1.2. новую закладную с учетом новых изменений и дополнений, где в качестве залогодателей и должников указываются согласованные Агентством изменения;
5.14.1.3. дополнительное соглашение к Кредитному договору / Договору займа (в случае их заключения).
5.14.2. проконтролировать факт заключения со СК/ФСК дополнительные соглашения к договорам / полисам страхования или новые договоры / полисы страхования (в случае их заключения);

5.14.3. иные действия, указанные в поручении Владельца закладной.
5.15. В течение 10 (десяти) рабочих дней с момента исполнения действий в соответствии с пунктом 5.14, АпоС совместно с Заемщиками/Залогодателями необходимо подать в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав:

5.15.1. заявление на аннулирование Закладной и одновременную выдачу новой Закладной, составленной с учетом произошедших изменений;

5.15.2. подлежащую аннулированию Закладную;

5.15.3. соглашение об изменении содержания Закладной (аннулирование Закладной);

5.15.4. новую закладную (аннулированная Закладная хранится в архиве органа, осуществившего государственную регистрацию ипотеки, до момента погашения регистрационной записи об ипотеке);
5.15.5. дополнительное соглашение к кредитному договору/ договору займа (в случае их заключения).
5.16. В течение 3 (трех) рабочих дней с момента получения зарегистрированных соответствующим образом документов, указанных в пункте 5.15, АпоС необходимо:

5.16.1. направить в адрес Агентства сканированные копии документов на электронный адрес, указанный в поручении Агентства.
5.16.2. согласовать с Агентством дату передачи оригиналов документов в депозитарий на хранение.
5.17. В согласованную с Агентством дату АпоС необходимо осуществить мероприятия для сдачи оригиналов документов в депозитарий на хранение, в соответствии с поручением, полученным от Владельца закладной.
5.18. Сканированные копии Акта приема-передачи Закладной, АпоС в течение 1 (одного) рабочего дня с момента сдачи документов в депозитарий направляет на электронный почтовый ящик sdelka_zalog@ahml.ru. При этом:

· в теме электронного сообщения в обязательном порядке указывается «акт приема – передачи закладной»;

· в тексте сообщения указывается сокращенное наименование Владельца закладной (в соответствии с ИС АИЖК); Фамилия и инициалы Заемщика; № Закладной в соответствии с ИС АИЖК.
6. Погашение и снятие обременения с предмета ипотеки

6.1. АпоС на ежедневной основе с помощью ИС АИЖК осуществляет мониторинг закладных, по которым произошло полное погашение обязательства.

6.2. АпоС в течение срока, установленного условиями закладной, осуществляет следующие действия:

6.2.1. согласовывает по электронной почте с Агентством дату снятия Закладной с депозитарного учета;

6.2.2. в согласованную с Агентством дату на основании поручения Агентства / Инвестора, АпоС проводит необходимые мероприятия для снятия Закладной и прилагаемые к ней документы с депозитарного учета
6.2.3. связывается по телефону с Заемщиком (либо его уполномоченным лицом) и приглашает его для оформления и подписания акта приема передачи Закладной. При этом АпоС необходимо провести с Заемщиком разъяснительную работу о том, что закладная должна быть передана Заемщику в срок, установленный условиями закладной. 
6.3. На основании доверенности, выданной АпоС Владельцем закладной, на обороте последней страницы сотрудник АпоС:

6.3.1.  делает надпись (проставляет штамп) «Обязательство исполнено полностью «___» ________________.» (далее в настоящем разделе – Надпись). Дата исполнения Заемщиком обязательства указана в письме-поручении, получаемом АпоС в соответствии с пунктом 6.2.2 настоящих Правил.
6.3.2. Указывает номер и дату доверенности, выданной АпоС Владельцем закладной;

6.3.3. удостоверяет Надпись своей подписью, рядом указывает фамилию и инициалы, проставляет печать АпоС.

6.4. В согласованную с Заемщиком дату АпоС:

6.4.1. формирует акт приема-передачи Закладной в 2 (двух) экземплярах (приложение № 6.1 к настоящему разделу Правил);

6.4.2. подписывает оба экземпляра акта приема-передачи со стороны АпоС;

6.4.3. контролирует факт подписания экземпляров акта приема-передачи со стороны Заемщика;

6.4.4. производит выдачу оригинала Закладной (документов, прилагаемых к Закладной – при наличии) с учетом обязательных отметок в соответствии с пунктом 6.3 настоящего раздела Правил;

6.4.5. один экземпляр акта приема-передачи выдает Заемщику, второй экземпляр подшивает в Кредитное досье Заемщика.

6.5. В том случае если в соответствии с пунктом 6.2.3 настоящего раздела Правил связаться с Заемщиком не удалось, АпоС в течение срока, установленного условиями закладной, и после исполнения действий в соответствии с пунктом 6.3 настоящего раздела Правил:
6.5.1. Формирует и направляет в адрес Заемщика заказным письмом с уведомлением о вручении уведомление о необходимости получения оригинала погашенной Закладной (далее в настоящем разделе Правил – Уведомление) по форме приложения № 6.2 к настоящему разделу Правил.
6.5.2. Сканированную копию направленного уведомления направляет в адрес Агентства на электронный почтовый ящик pogashenie@ahml.ru. При этом:

· в теме электронного сообщения в обязательном порядке указывается «Уведомление о необходимости получения закладной»;
· в тексте сообщения указывается ФИО Заемщика (полностью) и № Закладной в соответствии с ИС АИЖК.
6.6. В том случае если в соответствии с пунктом 6.2.3 настоящего раздела Правил связаться с Заемщиком удалось, но Заемщик по каким либо причинам не может / не хочет подъезжать в офис АпоС либо не явился к АпоС для получения оригинала Закладной в течение 30 (тридцати) календарных дней с даты направления Уведомления или получения почтового уведомления о невручении заказного письма заемщику, АпоС в течение 5 (пяти) рабочих дней после исполнения действий в соответствии с пунктом 6.3 настоящего раздела Правил, сдает оригинал Закладной в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, где получает Расписку в получении документов на государственную регистрацию установленного законодательством образца.
6.7. Сканированные копии акта приема-передачи Закладной Заемщику или расписки от органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним в получении документов, АпоС прикрепляет в ИС АИЖК, руководствуясь Инструкцией о порядке действий АпоС при внесении в ИС АИЖК информации о документах, подтверждающих передачу закладной Заемщику / органу, осуществляющему государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (приложение № 6.3 к настоящему разделу Правил).
6.8. В случае получения отказа органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в совершении действий по погашению регистрационной записи об ипотеке, АпоС необходимо руководствоваться разъяснениями по погашению регистрационной записи об ипотеке (приложение № 6.4 к настоящему разделу Правил).
6.9. Оригинал акта приема-передачи Закладной Заемщику или расписки от органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним в получении документов подшивается и хранится в Кредитном досье Заемщика.

6.10.  При возникновении нестандартных ситуаций / проблем / вопросов в ходе работы по порядку действий в соответствии с настоящим разделом Правил, АпоС необходимо обратиться в адрес Агентства по электронной почте pogashenie@ahml.ru, указав в теме сообщения «Проблема»
7. Хранение и учет документов в кредитном досье

АпоС необходимо: 
7.1. в соответствии с приложением № 7.1 к настоящему разделу Правил обеспечить и оборудовать место хранения Кредитных досье;
7.2. в соответствии с приложением № 7.2 к настоящему разделу Правил соблюдать требования к формированию Кредитного досье;

7.3. в соответствии с приложением № 7.3 к настоящему разделу Правил соблюдать требования к организации учета Кредитных досье;

7.4. в соответствии с приложением № 7.4 к настоящему разделу Правил соблюдать порядок уничтожения Кредитных досье в связи с истечением срока хранения.
8. Предоставление Агентству ежемесячной отчетности по наличию оригиналов Закладных, находящихся на хранении у АпоС
8.1. В случае снятия оригинала Закладной с депозитарного учета и до момента сдачи её в депозитарий, АпоС необходимо обеспечить хранении Закладной в сейфовых шкафах.

8.2. АпоС на ежемесячной основе на первое число каждого месяца заполняет отчет по наличию Закладных, находящихся на хранении у АпоС. (приложение № 8.1 к настоящему разделу Правил).

8.3. Файлы отчетности по наличию Закладных формируются ежемесячно, т.е. каждый файл должен содержать информацию, относящуюся к периоду, начинающемуся с 1 числа по последнее число текущего месяца. При наступлении нового месяца формируется новый файл, в который переносится вся информация, актуальная для последнего дня прошедшего месяца.

8.4. Оригинал отчета направляется в адрес Агентства в срок не позднее 5 числа месяца следующего за отчетным. Для ускорения процесса сканированная копия отчета, подписанного уполномоченным лицом и заверенная печатью АпоС, направляется на электронный адрес depozit_zaklad@ahml.ru.
8.5. Для формирования ежемесячного отчета по наличию закладных, находящихся на хранении у АпоС, необходимо заполнить соответствующие поля на основании Инструкции (приложение № 8.2 к настоящему разделу Правил).
	

	


Приложения
Приложения раздела 1

Приложение № 1.1 Уведомления, направляемые Заемщикам при переходе прав по закладной новому Владельцу закладной
Приложение № 1.1.1 
Уведомление, направляемое Заемщикам, Закладные которых были выкуплены Агентством.
НА БЛАНКЕ Агента по сопровождению

(направляется Заемщикам, закладные которых выкупаются Агентством)

Заемщику 

ФИО 

Адрес

У в е д о м л е н и е

Дата

Уважаемый (-ая) ____________________________,

Настоящим ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» (далее Кредитор), являющееся владельцем составленной Вами Закладной в лице ____________________ (далее Агент по сопровождению), действующего на основании Доверенности № __ от _______ уведомляет Вас о том, что «___»_____20__г. приобрело права по Закладной, составленной Вами «___»_____20__г. (государственный номер регистрации ипотеки ________).

В соответствии с Федеральным законом «Об ипотеке (залоге недвижимости)» Кредитор является законным владельцем Вашей Закладной и соответственно новым Выгодоприобретателем по Договору страхования наименование, дата, номер. 

Номер Вашей Закладной по Информационной Системе Кредитора (далее – ИС АИЖК) _______________.

Одновременно сообщаем Вам о наличии у ________________ (на основании Договора об оказании услуг от «__»_____20__г. №_______, заключенного с Кредитором) функции контроля за исполнением Вами взятых на себя обязательств по Закладной.

Учитывая вышеизложенное, Вам необходимо:

 – средства в погашение Вашей задолженности направлять на счет Кредитора по следующим реквизитам:

Полные платежные реквизиты получателя платежа:

Наименование получателя: ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию»

ИНН/КПП: 7729355614/772701001

Расчетный счет: ______________________
в (наименование банка) 
БИК: ___________ ИНН _______________ 
ЕГРН _______________________________
Корреспондентский счет __________________________ в ________________________
 – в назначении платежа следует указывать следующие обязательные параметры:

1. ФИО основного Заемщика (уполномоченного лица),
2. Номер Закладной по ИС АИЖК*,
3. Период, за который вносится платеж,
* Наличие номера Закладной необходимо для своевременной идентификации средств, направленных Вами в погашение задолженности по кредиту. 

Пример заполнения: «Платеж за август 2010 года по Закладной № 1234567891234 Иванов И.П.». 
Ставим Вас в известность, что исполнение обязательств по Закладной может быть осуществлено путем: 1) безналичного перечисления денежных средств на основании разовых или долгосрочных Поручений о списании средств в счет погашения кредита далее – Поручение) с Вашего текущего счета, открытого в любом банке (и их последующем перечислении на корреспондентский/расчетный счет КРЕДИТОРА, если текущий счет открыт в кредитной организации, отличной от КРЕДИТОРА), 2) безналичного перечисления денежных средств физического лица без открытия счета на корреспондентский/расчетный счет КРЕДИТОРА, 3) внесения с согласия КРЕДИТОРА наличных денежных средств в кассу КРЕДИТОРА.
При смене платежных реквизитов Кредитора новые реквизиты будут сообщены Вам ___________________ (наименование Агента по сопровождению).
К данному Уведомлению прилагаются:

1. Рекомендательная форма Поручения банку, которое необходимо использовать при оплате задолженности с Вашего текущего счета – Приложение № 1.

2. Бланк платежного документа для оплаты в банках через кассы по приему платежей населения (путем перевода средств физического лица без открытия счета) – Приложение №2. Для совершения платежа Вам необходимо заполнить в прилагаемом документе следующие поля:


 – период, за который производится оплата;


 – дата совершения платежа.

Кроме того, платеж можно совершить, заполнив типовой платежный документ, предусмотренный организацией, исполняющей по Вашему поручению перевод денежных средств с указанием полных платежных реквизитов получателя платежа и обязательных параметров в назначении платежа, обозначенных выше.

Обращаем Ваше внимание, что в соответствии с п._____*** типового Кредитного договора, датой исполнения Ваших обязательств по Кредитному договору считается день зачисления КРЕДИТОРОМ поступивших сумм на его расчётный счёт. В связи с этим Вам следует осуществлять платежи заблаговременно до конца платёжного периода с учётом того, что перевод денежных средств банковской системой требует определённого времени. Таким образом, внесение Вами платежа в последний день платёжного периода может повлечь за собой возникновение просрочки и, как следствие, начисление пеней.

(***Агент по сопровождению проставляет номер пункта Заемщику в соответствии с Кредитным договором)
Подтверждение информации Вы можете получить по указанному ниже адресу.

Просим Вас подтвердить получение настоящего Уведомления, подписав его копию и направив ее по следующему адресу: (указывается почтовый адрес агента по сопровождению). 
	Руководитель организации 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП
подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)
Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии)

Приложение 1

к Уведомлению от _______20__г.

(Рекомендательная форма, заполняется на бланке Кредитной организации)

Поручение

№___ от «__»______20___г.

Я, __________________________

	Паспорт
	

	Выдан
	

	Дата выдачи
	


предоставляю право __________________ (указывается наименование банка, в котором Заемщиком открыт счет) списывать с моего текущего счета №__________________ ежемесячные аннуитетные платежи и направлять их в счет погашения обязательств по кредиту в соответствии с графиком погашения обязательства по ипотечному кредиту (займу), являющемся неотъемлемой частью Кредитного договора №____ от «__»_____20___г. в сроки, обеспечивающие поступление денежных средств на счет получателя платежа не позднее последнего числа каждого календарного месяца.
Средства прошу перечислять на расчетный счет ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» по следующим реквизитам.

Полные платежные реквизиты получателя платежа:

Наименование получателя: ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию»,

ИНН/КПП: 7729355614/772701001

Расчетный счет: ___________________________
в ___________(наименование банка)__________________

БИК ____________ ИНН ________________
ЕГРН _____________________

Корреспондентский счет _________________ в ___________________________.
При осуществлении платежа прошу в платежном документе указывать следующие обязательные параметры: 

1. Фамилия Имя Отчество.
2. Номер моей Закладной в ИС АИЖК №________________.

3. Период, за который вносится платеж.
Пример заполнения: «Платеж за август 2010 года по Закладной № 1234567891234 Иванов И.П.». 

Также настоящим предоставляю право __________________ (наименование банка, в котором открыт счет) в случае несвоевременной оплаты аннуитетных платежей производить их списание в безакцептном порядке (если данное условие предусмотрено Договором счета) в соответствии с вышеуказанным графиком погашения обязательства по ипотечному кредиту (займу), а также пени, в размере, согласно п. ___ Кредитного договора №___ от «__»_____ 20__г.

Поручение действительно до «__»_____20__г.

__________________ _________________________________________________________

Подпись 









ФИО прописью

Приложение 2 к Уведомлению от

______20__г.

	[image: image46.png]



	ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию»

(наименование получателя платежа)

	
	7729355614 / 772701001

(ИНН/КПП получателя платежа)
	р/с 
(номер счета получателя платежа)

	Извещение
	в
	 

	
	(наименование банка получателя платежа)

	
	БИК 
	к/с 

	
	
	(корсчет банка получателя платежа)

	
	

	
	(ФИО плательщика)

	
	Назначение платежа
	Дата
	Сумма

	
	по Закладной №
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	за период
	
	
	
	
	
	г
	
	

	Кассир:
	Плательщик: 

	Квитанция
	ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию»

	
	(наименование получателя платежа)

	
	7729355614 / 772701001
	р/с 

	
	(ИНН/КПП получателя платежа)
	(номер счета получателя платежа)


	
	в
	

	
	(наименование банка получателя платежа)

	
	БИК 
	к/с 

	
	
	(корсчет банка получателя платежа)


	
	

	
	(ФИО плательщика)

	
	Назначение платежа
	Дата
	Сумма

	
	по Закладной №
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	за период
	
	
	
	
	
	
	г
	
	

	Кассир:
	Плательщик:


Приложение № 1.1.2 
Уведомление, направляемое Заемщикам, закладные которых были выкуплены Агентством, а затем проданы третьим лицам без последующего сопровождения Агентством
 НА БЛАНКЕ Агента по сопровождению

(направляется Заемщикам, закладные которых были выкуплены Агентством, а затем проданы третьим лицам без последующего сопровождения Агентством)

Заемщику

ФИО

Адрес

УВЕДОМЛЕНИЕ

«__» __________ 20__г.

Уважаемый( – ая) _____________________________________________(ФИО)

Настоящим __________________(наименование Агента по сопровождению), действующий на основании доверенности № ____ от _________ от имени Открытого Акционерного Общества «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию», уведомляет вас о том, что «__» ________20___г. права по составленной Вами Закладной (регистрация ипотеки №________ от «__»_____20___г.) перешли

_____________________________________(Наименование нового владельца)

_________________________________(Местонахождение нового владельца)

Таким образом, в настоящее время ____________________________________ (указывается наименование нового владельца) является законным владельцем Закладной, а также кредитором по соответствующему кредитному договору.

Учитывая вышеизложенное сообщаем, что ежемесячные платежи в счет погашения обязательств по составленной Вами Закладной необходимо перечислять по новым реквизитам.

Реквизиты для перечисления ежемесячных платежей:

Наименование получателя:
ИНН/КПП:
Расчетный счет: ______________________

в (наименование банка)

БИК: ___________ ИНН _______________

ЕГРН _______________________________

Корреспондентский счет ___________________ в _______________________

Пожалуйста, примите к сведению, что Выгодоприобретатель по Договору (Полису) страхования изменен (в соответствии с Договором (Полисом) страхования) на нового владельца Закладной, указанного выше.

Просим Вас подтвердить получение настоящего Уведомления, подписав его копию и направив ее по следующему адресу: (указывается почтовый адрес Агента по сопровождению).
	Руководитель организации 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП
подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии) 
Приложение № 1.1.3 
Уведомление, направляемое Заемщикам, закладные которых были выкуплены Агентством, а затем проданы третьим лицам с последующим сопровождением Агентством.
НА БЛАНКЕ Агента по сопровождению

(направляется Заемщикам, закладные которых были выкуплены Агентством, а затем проданы третьим лицам с последующим сопровождением Агентством)

Заемщику

ФИО

Адрес

УВЕДОМЛЕНИЕ

«__» __________ 20__г.

Уважаемый( – ая) _____________________________________________(ФИО)

Настоящим __________________(наименование Агента по сопровождению), действующий на основании доверенности № ____ от _________ от имени Открытого Акционерного Общества «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию», уведомляет вас о том, что «__» ________20___г. права по составленной Вами Закладной (регистрация ипотеки №________ от «__»_____20___г.) перешли
_____________________________________(Наименование нового владельца)

_________________________________(Местонахождение нового владельца)


Таким образом, в настоящее время ____________________________________ (Наименование нового владельца) является законным владельцем Закладной, а также кредитором по соответствующему кредитному договору.
Пожалуйста, примите к сведению, что:

1. Реквизиты для перечисления ежемесячных платежей, а также способы оплаты остаются без изменений.

2. Выгодоприобретатель по Договору (Полису) страхования изменен (в соответствии с Договором (Полисом) страхования) на нового владельца Закладной, указанного выше.
Просим Вас подтвердить получение настоящего Уведомления, подписав его копию и направив ее по следующему адресу: (указывается почтовый адрес Агента по сопровождению).

	Руководитель организации 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП
подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица



Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии) 
Приложение № 1.1.4 
Уведомление, направляемое Заемщикам, закладные которых принадлежат  Агентству и передаются на сопровождение Агенту по сопровождению от иного юридического лица

НА БЛАНКЕ Агента по сопровождению

(направляется Заемщикам, закладные которых принадлежат  Агентству и передаются на сопровождение  Агенту по сопровождению от иного юридического лица )

Заемщику 

ФИО 

Адрес
УВЕДОМЛЕНИЕ 

(о смене Агента по сопровождению)

Дата

Уважаемый (ая) ____________________________,
Настоящим ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» (далее Кредитор), являющееся владельцем составленной Вами Закладной в лице ____________________ (далее Агент по сопровождению), действующего на основании Доверенности № __ от _______ уведомляет Вас о том, что в связи с _______________________________________________ функция контроля за исполнением Вами взятых на себя обязательств по Закладной передана ________________ (на основании Договора об оказании услуг от «__»_____20__г. №______).

Обращаем Ваше внимание, что реквизиты для перечисления ежемесячных платежей остаются без изменений.

В случае возникновения вопросов, связанных с исполнением обязательств по Закладной, Вы можете обращаться по адресу: 
___________________________________________________________________________.

Контактный телефон:________________
	Руководитель организации 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП
подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии)
Приложение № 1.1.5
Уведомление, направляемое Заемщикам, закладные которых принадлежат Инвестору  и передаются на сопровождение Агенту по сопровождению от иного юридического лица
НА БЛАНКЕ Агента по сопровождению

(направляется Заемщикам, закладные которых принадлежат Инвестору и передаются на сопровождение  Агенту по сопровождению от иного юридического лица)

Заемщику

ФИО

Адрес

УВЕДОМЛЕНИЕ 

(о смене Агента по сопровождению)

Дата

Уважаемый (ая) ____________________________,

По поручению __________________(наименование Инвестора), являющегося владельцем составленной Вами Закладной, ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» (далее Агентство) в лице ____________________ (далее Агент по сопровождению), действующего на основании Доверенности № __ от _______, уведомляет Вас о том, что в связи с _____________________________________________ функция контроля за исполнением Вами взятых на себя обязательств по Закладной передана ________________ (на основании Договора об оказании услуг от «__»_____20__г. №_______).

Обращаем Ваше внимание, что реквизиты для перечисления ежемесячных платежей остаются без изменений.

В случае возникновения вопросов, связанных с исполнением Ваших обязательств по Закладной, Вы можете обращаться по адресу:
 ___________________________________________________________________________.

Контактный телефон:________________________
	Руководитель организации 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП
подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии)
Приложение № 1.1.6
Уведомление, направляемое страховым компаниям, застраховавшим ипотечные риски по закладным, принадлежащим Агентству и переданным Агенту по сопровождению на сопровождение 

На бланке Агента по сопровождению

(направляется страховым компаниям, застраховавшим ипотечные риски по закладным, принадлежащим Агентству и переданным Агенту по сопровождению на сопровождение)

Дата                                                                                               В страховую компанию
УВЕДОМЛЕНИЕ

Настоящим ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» (далее Кредитор), являющееся владельцем Закладных (Приложение 1 к настоящему Уведомлению), в лице _____________________ (далее Агент по сопровождению), действующего на основании Доверенности №___ от____, уведомляет Вас о наличии с «___»_______20___г. у _____________(наименование Агента по сопровождению) на основании Договора об оказании услуг от________ №_______, заключенного с Кредитором, функции контроля за исполнением указанными Заемщиками взятых на себя обязательств по Закладным.
В связи с вышеуказанным просим предоставлять информацию по указанным Закладным в адрес ______________________ (наименование Агента по сопровождению, почтовый адрес).
Просим Вас подтвердить получение настоящего Уведомления, подписав его копию и направив ее по следующему адресу: (почтовый адрес Агента по сопровождению)

	Руководитель организации 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП
подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии)
Приложение к уведомлению, направляемое страховым компаниям, застраховавшим ипотечные риски по закладным, принадлежащим Агентству и переданным Агенту по сопровождению на сопровождение
Реестр Закладных,

по которым функции контроля за исполнением обязательств Заемщиками переданы 

_________________(наименование Агента по сопровождению)

_________________ (ФИО Заемщика) _______________ (№ договора страхования),

_________________ (ФИО Заемщика) _______________ (№ договора страхования),

_________________ (ФИО Заемщика) _______________ (№ договора страхования),

_________________ (ФИО Заемщика) _______________ (№ договора страхования),

_________________ (ФИО Заемщика) _______________ (№ договора страхования),

	Руководитель организации 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП
подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии)
Приложение № 1.1.7
Уведомление, направляемое Страховым компаниям, застраховавшим ипотечные риски по закладным, принадлежащим Инвестору и переданным Агенту по сопровождению на сопровождение
На бланке Агента по сопровождению

(направляется страховым компаниям, застраховавшим ипотечные риски по закладным, принадлежащим Инвестору и переданным Агенту по сопровождению на сопровождение)

Дата                                                                                                в страховую компанию
УВЕДОМЛЕНИЕ
ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» (далее – Агентство), действующее от имени  (указать наименование Инвестора), являющегося владельцем Закладных, указанных в Приложении 1 к настоящему уведомлению, в лице (далее Агент по сопровождению), действующего на основании Доверенности от ________ № ________, уведомляет Вас о том, что с «____»______20___г. функции контроля за исполнением Заемщиками обязательств по указанным Закладным переданы (указать наименование Агента по сопровождению) на основании Договора об оказании услуг от _________ № ________, заключенного с Агентством.

В связи с вышеизложенным, просим Вас представлять информацию по указанным Закладным в адрес (указать наименование Агента по сопровождению, почтовый адрес).

Просим Вас подтвердить получение настоящего уведомления, подписав его копию и направив ее по следующему адресу: (указать почтовый адрес Агента по сопровождению).
	Руководитель организации 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП
подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии)
Приложение к уведомлению, направляемое страховым компаниям, застраховавшим ипотечные риски по закладным, принадлежащим Инвестору и переданным Агенту по сопровождению на сопровождение
Реестр Закладных,

по которым функции контроля за исполнением обязательств Заемщиками переданы 

_________________(наименование Агента по сопровождению)

_________________ (ФИО Заемщика) _______________ (№ договора страхования),

_________________ (ФИО Заемщика) _______________ (№ договора страхования),

_________________ (ФИО Заемщика) _______________ (№ договора страхования),

_________________ (ФИО Заемщика) _______________ (№ договора страхования),

_________________ (ФИО Заемщика) _______________ (№ договора страхования),

	Руководитель организации 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП
подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии)
Приложение № 1.2 
Уведомление об изменении платежных реквизитов, направляемое Агентством в адрес АпоС

На бланке Агентства

	
	Генеральному директору

	
	

	
	(наименование Агента по сопровождению 


Уважаемый (-ая) ___________________________,

Настоящим сообщаем Вам, что начиная с «__»______ 20__г. в Уведомлении Заемщикам (по форме приложений № 1.3 к настоящим Правилам) следует указывать следующие платежные реквизиты для перечисления на него средств Заемщиков, направляемых в погашение задолженностей по закладным, переданным на сопровождение ____________________ (наименование Агента по сопровождению):

Наименование получателя:

ИНН/КПП: 

Расчетный счет: ________________________

в ___________(наименование банка)__________________

БИК___________ ИНН ______________

ЕГРН ______________________

Корреспондентский счет _________________ в _________________________.

	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии) 
Приложение № 1.3 
Уведомления, направляемые Заемщикам при смене Владельцем закладной платежных реквизитов
Приложение № 1.3.1 
Уведомление, направляемое Заемщикам для перечисления платежей Заемщиков, Закладные которых были выкуплены Агентством до смены платежных реквизитов и на момент уведомления принадлежат Агентству

НА БЛАНКЕ Агента по сопровождению

(направляется Заемщикам, закладные которых были выкуплены Агентством до смены платежных реквизитов для перечисления платежей Заемщиков и на момент уведомления принадлежат Агентству)

Заемщику

ФИО

Адрес

У в е д о м л е н и е

«__» __________ 20__г.

Уважаемый (-ая) ____________________________,

Настоящим ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» (далее Кредитор), являющееся владельцем составленной Вами Закладной, в лице ____________________ (далее Агент по сопровождению), действующего на основании Доверенности № __ от _______, уведомляет Вас о том, что средства в погашение Вашей задолженности, начиная с ______________*, следует направлять на счет Кредитора по следующим реквизитам:

Полные платежные реквизиты получателя платежа:

Наименование получателя: ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию»

ИНН: 7729355614

Расчетный счет: _______________________
в ____________(наименование банка)________________
БИК ____________ ИНН ______________

ЕГРН ____________________

Корреспондентский счет _____________________ в _______________________.
В назначении платежа необходимо указывать следующие обязательные параметры:

1. ФИО основного Заемщика (уполномоченного лица),
2. Номер Закладной по Информационной Системе Кредитора (далее – ИС АИЖК)**,
3. Период, за который вносится платеж,
* Указывается месяц, следующий за месяцем вручения Уведомления Заемщику.
** Наличие номера Закладной необходимо для своевременной идентификации средств, направленных Вами в погашение задолженности по кредиту. 

Пример заполнения: «Платеж за август 2010 года по Закладной № 1234567891234». 
Номер Вашей Закладной по ИС АИЖК – _______________________.

Ставим Вас в известность, что исполнение обязательств по Закладной может быть осуществлено путем: 1) безналичного перечисления денежных средств на основании разовых или долгосрочных Поручений о списании средств в счет погашения кредита (далее – Поручение) с Вашего текущего счета, открытого в любом банке (и их последующем перечислении на корреспондентский/расчетный счет КРЕДИТОРА, если текущий счет открыт в кредитной организации, отличной от КРЕДИТОРА), 2) безналичного перечисления денежных средств физического лица без открытия счета на корреспондентский/расчетный счет КРЕДИТОРА, 3) внесения с согласия КРЕДИТОРА наличных денежных средств в кассу КРЕДИТОРА.
При смене платежных реквизитов Кредитора новые реквизиты будут сообщены Вам ________________________(наименование Агента по сопровождению).
К данному Уведомлению прилагаются:

1. Рекомендательная форма Поручения банку, которое необходимо использовать при оплате задолженности с Вашего текущего счета – Приложение №1.

2. Бланк платежного документа для оплаты в банках через кассы по приему платежей населения (путем перевода средств физического лица без открытия счета) – Приложение №2. Для совершения платежа Вам необходимо дозаполнить в прилагаемом документе следующие поля:


 – период, за который производится оплата;


 – дата совершения платежа.

Кроме того, платеж можно совершить, заполнив типовой платежный документ, предусмотренный организацией, исполняющей по Вашему поручению перевод денежных средств с указанием полных платежных реквизитов получателя платежа и обязательных параметров в назначении платежа, обозначенных выше.

Обращаем Ваше внимание, что платежи следует осуществлять заблаговременно до конца платежного периода с учетом того, что перевод денежных средств банковской системой требует определенного времени. Таким образом, внесение Вами платежа в последний день платежного периода может повлечь за собой возникновение просрочки и, как следствие, начисление пеней.
Подтверждение информации Вы можете получить по указанному ниже адресу.

Просим Вас подтвердить получение настоящего Уведомления, подписав его копию и направив ее по следующему адресу: (указывается почтовый адрес Агента по сопровождению).
	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии) 
Приложение 1 

к Уведомлению от ______20__г.

(Рекомендательная форма, заполняется на бланке Кредитной организации)

Поручение

№___ от «__»______20___г.

Я, __________________________

	Паспорт
	

	Выдан
	

	Дата выдачи
	


предоставляю право __________________ (указывается наименование банка, в котором Заемщиком открыт счет) списывать с моего текущего счета №__________________ ежемесячные аннуитетные платежи и направлять их в счет погашения обязательств по кредиту в соответствии с графиком погашения обязательства по ипотечному кредиту (займу), являющемся неотъемлемой частью Кредитного договора №____ от «__»_____20___г. в сроки, обеспечивающие поступление денежных средств на счет получателя платежа не позднее последнего числа каждого календарного месяца.
Средства прошу перечислять на расчетный счет ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» по следующим реквизитам.

Полные платежные реквизиты получателя платежа:

Наименование получателя: ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию»,

ИНН/КПП: 7729355614/772701001

Расчетный счет: ___________________________
в ___________(наименование банка)__________________

БИК ____________ ИНН ________________
ЕГРН _____________________

Корреспондентский счет _________________ в ___________________________.
При осуществлении платежа прошу в платежном документе указывать следующие обязательные параметры: 

1. Фамилия Имя Отчество.
2. Номер моей Закладной в ИС АИЖК №________________.

3. Период, за который вносится платеж.
Пример заполнения: «Платеж за август 2010 года по Закладной № 1234567891234 Иванов И.П.». 

Также настоящим предоставляю право __________________ (наименование банка, в котором открыт счет) в случае несвоевременной оплаты аннуитетных платежей производить их списание в безакцептном порядке (если данное условие предусмотрено Договором счета) в соответствии с вышеуказанным графиком погашения обязательства по ипотечному кредиту (займу), а также пени, в размере, согласно п. ___ Кредитного договора №___ от «__»_____ 20__г.

Поручение действительно до «__»_____20__г.

Подпись

ФИО прописью

Приложение 2 к Уведомлению от

______20__г.

	[image: image47.png]



	ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию»

(наименование получателя платежа)

	
	7729355614 / 772701001

(ИНН/КПП получателя платежа)
	р/с 
(номер счета получателя платежа)

	Извещение
	в
	

	
	(наименование банка получателя платежа)

	
	БИК 
	к/с 

	
	
	(корсчет банка получателя платежа)


	
	(ФИО плательщика)

	
	Назначение платежа
	Дата
	Сумма

	
	по Закладной №
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	за период
	
	
	
	
	
	
	г
	
	

	Кассир:
	Плательщик: 

	Квитанция
	ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию»

	
	(наименование получателя платежа)

	
	7729355614 / 772701001
	р/с 

	
	(ИНН/КПП получателя платежа)
	(номер счета получателя платежа)


	
	в
	

	
	(наименование банка получателя платежа)

	
	БИК 
	к/с 

	
	
	(корсчет банка получателя платежа)

	
	(ФИО плательщика)

	
	Назначение платежа
	Дата
	Сумма

	
	по Закладной №
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	за период
	
	
	
	
	
	
	г
	
	

	Кассир:
	Плательщик:


Приложение № 1.3.2
 Уведомление, направляемое Заемщикам, закладные которых были выкуплены Агентством, а затем проданы третьим лицам (до смены платежных реквизитов для перечисления платежей Заемщиков) 
НА БЛАНКЕ Агента по сопровождению

(направляется Заемщикам, закладные которых были выкуплены Агентством, а затем проданы третьим лицам (до смены платежных реквизитов для перечисления платежей Заемщиков)

Заемщику

ФИО

Адрес

У в е д о м л е н и е
«__» __________ 20__г.

Уважаемый (-ая) ____________________________,

По поручению __________________(наименование Инвестора), являющегося владельцем составленной Вами Закладной, ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» (далее Агентство) в лице ____________________ (далее Агент по сопровождению), действующего на основании Доверенности № __ от _______, уведомляет Вас о том, что Агентство является уполномоченным лицом __________________(наименование инвестора) на основании Доверенности от ____ №_______ и несет перед ним ответственность за передачу денежных средств, полученных от Вас в счет исполнения обязательств по Закладной. В связи с этим средства в погашение Вашей задолженности начиная с ______________* следует направлять на счет Агентства по следующим реквизитам:

Полные платежные реквизиты получателя платежа:

Наименование получателя: ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию»

ИНН: 7729355614

Расчетный счет: _______________________
в ____________(наименование банка)_____________
БИК ____________ ИНН _____________

ЕГРН ____________________ 

Корреспондентский счет _____________________ в _______________________.
В назначении платежа необходимо указывать следующие обязательные параметры:

1. ФИО основного Заемщика (уполномоченного лица)

2. Номер Закладной по Информационной Системе Агентства (далее – ИС АИЖК)**.

3. Период, за который вносится платеж

Пример заполнения: «Платеж за август 2010 года по Закладной № 1234567891234 Иванов И.П». 

Номер Вашей Закладной по ИС АИЖК – _______________________.

*Указывается месяц, следующий за месяцем вручения Уведомления Заемщику.

** Наличие номера Закладной необходимо для своевременной идентификации средств, направленных Вами в погашение задолженности по кредиту.

Ставим Вас в известность, что исполнение обязательств по Закладной может быть осуществлено путем: 1) безналичного перечисления денежных средств на основании разовых или долгосрочных Поручений о списании средств в счет погашения кредита (далее – Поручение) с Вашего текущего счета, открытого в любом банке (и их последующем перечислении на корреспондентский/расчетный счет КРЕДИТОРА/Уполномоченного лица, если текущий счет открыт в кредитной организации, отличной от КРЕДИТОРА), 2) безналичного перечисления денежных средств физического лица без открытия счета на корреспондентский/расчетный счет КРЕДИТОРА/Уполномоченного лица, 3) внесения с согласия КРЕДИТОРА наличных денежных средств в кассу КРЕДИТОРА.
При смене платежных реквизитов Кредитора новые реквизиты будут сообщены Вам ______________________ (наименование Агента по сопровождению).
К данному Уведомлению прилагаются:

1. Рекомендательная форма Поручения банку, которое необходимо использовать при оплате задолженности с Вашего текущего счета – Приложение № 1.

2. Бланк платежного документа для оплаты в банках через кассы по приему платежей населения (путем перевода средств физического лица без открытия счета) – Приложение №2. Для совершения платежа Вам необходимо дозаполнить в прилагаемом документе следующие поля:


 – период, за который производится оплата;


 – дата совершения платежа.

Кроме того, платеж можно совершить, заполнив типовой платежный документ, предусмотренный организацией, исполняющей по Вашему поручению перевод денежных средств с указанием полных платежных реквизитов получателя платежа и обязательных параметров в назначении платежа, обозначенных выше.

Обращаем Ваше внимание, что платежи следует осуществлять заблаговременно до конца платежного периода с учетом того, что перевод денежных средств банковской системой требует определенного времени. Таким образом, внесение Вами платежа в последний день платежного периода может повлечь за собой возникновение просрочки и, как следствие, начисление пеней.

Подтверждение информации Вы можете получить по указанному ниже адресу.

Просим Вас подтвердить получение настоящего Уведомления, подписав его копию и направив ее по следующему адресу: (указывается почтовый адрес Агента по сопровождению).
	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии) 
Приложение 1 

к Уведомлению от ______20__г.

(Рекомендательная форма, заполняется на бланке Кредитной организации)

Поручение

№___ от «__»______20___г.

Я, __________________________

	Паспорт
	

	Выдан
	

	Дата выдачи
	


предоставляю право __________________ (указывается наименование банка, в котором Заемщиком открыт счет) списывать с моего текущего счета №__________________ ежемесячные аннуитетные платежи и направлять их в счет погашения обязательств по кредиту в соответствии с графиком погашения обязательства по ипотечному кредиту (займу), являющемся неотъемлемой частью Кредитного договора №____ от «__»_____20___г. в сроки, обеспечивающие поступление денежных средств на счет получателя платежа не позднее последнего числа каждого календарного месяца.

Средства прошу перечислять на расчетный счет ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» по следующим реквизитам.

Полные платежные реквизиты получателя платежа:

Наименование получателя: ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию»,

ИНН/КПП: 7729355614/772701001

Расчетный счет: ___________________________
в ___________(наименование банка)__________________

БИК ____________ ИНН ________________
ЕГРН _____________________

Корреспондентский счет _________________ в ___________________________.
При осуществлении платежа прошу в платежном документе указывать следующие обязательные параметры: 

1. Фамилия Имя Отчество.
2. Номер моей Закладной в ИС АИЖК №________________.

3. Период, за который вносится платеж.
Пример заполнения: «Платеж за август 2010 года по Закладной № 1234567891234 Иванов И.П.». 

Также настоящим предоставляю право __________________ (наименование банка, в котором открыт счет) в случае несвоевременной оплаты аннуитетных платежей производить их списание в безакцептном порядке (если данное условие предусмотрено Договором счета) в соответствии с вышеуказанным графиком погашения обязательства по ипотечному кредиту (займу), а также пени, в размере, согласно п. ___ Кредитного договора №___ от «__»_____ 20__г.

Поручение действительно до «__»_____20__г.

Подпись

ФИО прописью

Приложение 2 к Уведомлению от

______20__г.
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	ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию»

(наименование получателя платежа)

	
	7729355614 / 772701001

(ИНН/КПП получателя платежа)
	р/с 

(номер счета получателя платежа)

	Извещение
	в
	

	
	(наименование банка получателя платежа)

	
	БИК 
	к/с 

	
	
	(корсчет банка получателя платежа)

	
	

	
	(ФИО плательщика)

	
	Назначение платежа
	Дата
	Сумма

	
	по Закладной №
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	за период
	
	
	2
	
	
	
	г
	
	

	Кассир:
	Плательщик: 

	Квитанция
	ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию»

	
	(наименование получателя платежа)

	
	7729355614 / 772701001
	р/с 

	
	(ИНН/КПП получателя платежа)
	(номер счета получателя платежа)

	
	в
	

	
	(наименование банка получателя платежа)

	
	БИК 
	к/с 

	
	
	(корсчет банка получателя платежа)

	
	

	
	(ФИО плательщика)

	
	Назначение платежа
	Дата
	Сумма

	
	по Закладной №
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	за период
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Кассир:
	Плательщик:


Приложение № 1.4 
Уведомление о смене Выгодоприобретателя 

УВЕДОМЛЕНИЕ

о смене Выгодоприобретателя

Настоящим __________________________________________________________,

(Наименование АпоС)

извещает__________________________________________________________________

 (Наименование Страховой компании)

о передаче прав по Закладным, согласно прилагаемому реестру,

__________________________________________________________________________ 

(Указывается новый Владелец закладных)

Местонахождение и реквизиты:_________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Права требования по Закладной переданы «____»_____________ 20____год

Основание передачи прав: Договор купли – продажи закладных № номер договора от «число» месяц, год.
Настоящее Уведомление является, в соответствии с условиями договора (Полиса) страхования, поручением Страхователя (и, соответственно, документом – основанием для Страховщика) произвести смену Выгодоприобретателя по Договору (Полису) страхования, которым будет являться Новый кредитор (владелец Закладной).

Уполномоченный представитель АпоС




подпись 




/Ф.И.О./
м.п.

Просим Вас подтвердить получение настоящего Уведомления, подписав и направив в адрес _____________________________________его копию с отметкой 

(Наименование АпоС и его почтовый адрес)

о принятии в течении 10 (десяти) рабочих дней с момента получения настоящего Уведомления.

Уполномоченный представитель

Страховщика











подпись







/Фамилия И.О./








м.п.
Приложения раздела 2

Приложение № 2.1.1 
Форма заявления, предоставляемая Заемщику для предоставления ему информации о суммах, уплаченных в счет погашения обязательств по ипотечному кредиту (займу) за отчетный период
Форма заявления, предоставляемая Заемщику для предоставления ему информации о суммах, уплаченных в счет погашения обязательств по ипотечному кредиту (займу) за отчетный период
ОАО «Агентство по ипотечному

жилищному кредитованию»

от ___________________________

указывается полностью ФИО заемщика
паспорт серия________ номер__________

выдан «_____» ______________ _____ года

_____________________________________

Кем выдан

Номер закладной в ИС АИЖК
№ ________________________

Заявление

Прошу предоставить информацию об осуществленных платежах за _____ год по ипотечному кредиту (займу).

____» ________________20___года.

_______________________________________________________________________

Ф.И.О заявителя (полностью), подпись

Приложение № 2.1.2 
Уведомление о суммах уплаченных платежей в счет погашения обязательств по ипотечному кредиту за год, направляемое в адрес Заемщика.
На бланке Агента по сопровождению

Ф.И.О. Заемщика

паспортные данные

адрес регистрации

Уведомление Заемщика о суммах уплаченных платежей в счет погашения обязательств по ипотечному кредиту за _______год.
Настоящим (наименование Владельца закладной) (далее Кредитор), являющийся на основании Договора купли-продажи закладной от _________ № ________ владельцем оформленной Вами закладной, в лице указывается наименование АпоС (далее – Агент по сопровождению) действующий на основании Доверенности от ______ № ________ уведомляет (указывается Ф.И.О. Заемщика полностью (в родительном падеже)) о следующем: 

1. Остаток основного долга на 01.01.20__ г. 
 составляет _________________ рублей.

2. Общий объем исполненных обязательств по ипотечному жилищному кредиту, обеспеченному залогом приобретаемого жилого помещения (Кредитный договор (Договор займа) от ____________№ _______), за ______ год составляет:
	№ п/п.
	Плановые сроки внесения и суммы ежемесячного платежа (согласно графику внесения платежей) 
	Фактические сроки внесения и суммы ежемесячного платежа
        

	
	Месяц исполнения обязательств
	Сумма, руб.
	Дата исполнения обязательств


	Платеж в счет погашения основного долга, руб.
	Платеж в счет погашения процентов, руб.
	Пени, руб.
	Штрафы, руб.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	


3. Остаток основного долга на 01.01.20__ г.
 составляет ________________ рублей.

Должность уполномоченного лица 
_____________ФИО уполномоченного лица 

Подпись уполномоченного лица
М.П.

Исполнитель: ФИО, телефон

Приложение № 2.2.1 
Процедура контроля за страховым обеспечением закладных
ПРОЦЕДУРА КОНТРОЛЯ ЗА СТРАХОВЫМ ОБЕСПЕЧЕНИЕМ ЗАКЛАДНЫХ
1. Назначение и цели Процедуры 

1.1. Назначение Процедуры: унификация и упорядочение системы контроля за страховым обеспечением Закладных, владельцем которых является Агентство, а также  Закладных, принадлежащих третьему лицу (Инвестору), сопровождение обязательств по которым осуществляет Агентство на основании заключенного с владельцем Закладных договора.
1.2.  Цели Процедуры: повышение качества кредитного портфеля, снижение количества Закладных с отсутствием страхового обеспечения, владельцем которых является Агентство, и Закладных, права по которым переданы Инвесторам, а также повышение качества работы АпоС по Закладным с отсутствием страхового обеспечения.
2. Роли участников/функции

	Участники 
	Функции

	1
	2

	Заемщик
	1. Осуществляет оплату страховых взносов в соответствии с договором/полисом страхования.
2. Предоставляет АпоС документы, подтверждающие наличие страхового обеспечения (факт оплаты страхового взноса).

	Агентство
	1. Контролирует наличие страхового обеспечения по Закладной.
2. Принимает решение о действиях в отношении Закладной с отсутствием страхового обеспечения.
3. Делегирует обязанности по контролю за наличием страхового обеспечения закладной АпоС.
4. Принимает услуги АпоС по контролю за наличием страхового обеспечения закладной и уплачивает АпоС соответствующее вознаграждение.
5. Контролирует исполнение АпоС условий Договора об оказании услуг в рамках Процедуры.
6. Предоставляет СК/ФСК списки Заемщиков, заключивших договоры/полисы страхования с соответствующей СК/ФСК.
7. Контролирует исполнение СК/ФСК Процедуры.
8. Оказывает услуги Инвесторам по контролю за наличием страхового обеспечения.

	АпоС
	1. Оказывает Агентству услуги по контролю за наличием страхового обеспечения Закладной: осуществляет взаимодействие с Заемщиком и СК/ФСК в части исполнения Заемщиком обязательств по оплате страховых взносов; направляет Агентству необходимые документы; отражает в ИС АИЖК информацию об осуществленных мероприятиях в соответствии с Процедурой.
2. Осуществляет внесение поступающей от СК/ФСК информации об оплате Заемщиками страховых взносов в ИС АИЖК и проверку внесенных данных, сформировав соответствующий отчет. 
3. Предоставляет Агентству полученную от СК/ФСК информацию (копии уведомлений) о расторжении договоров/полисов страхования по причине неуплаты страховых взносов.

	СК/ФСК
	1. Предоставляет АпоС необходимую отчетность и документы (в соответствии с Процедурой).
2. Предоставляет АпоС и Агентству информацию (копии уведомлений) о расторжении договоров/полисов страхования по причине неуплаты страховых взносов.


3. Общий порядок действий 

3.1. Агентство до 15-го числа каждого месяца предоставляет СК списки Заемщиков, заключивших договоры/полисы страхования с соответствующей СК, права на Закладные по которым принадлежат Агентству/Инвесторам. Информация предоставляется ответственным сотрудником по электронной почте. 
3.2. АпоС получает информацию о договорах/полисах страхования с Заемщиками, по которым в следующем календарном месяце будет закончен оплаченный страховой премией период страхования, посредством ИС АИЖК  первого числа месяца, предшествующего  месяцу плановой оплаты страхового взноса. 
3.3. На основе информации, указанной в п. 3.2, в период с первого числа месяца, предшествующего месяцу плановой оплаты страхового взноса, в течение 5 (пяти) рабочих дней АпоС направляет Заемщику по почте (простым письмом) Уведомление-напоминание о наступлении в следующем месяце срока оплаты очередного страхового взноса (по форме   приложения № 1). 
3.4. В период с первого по третье число месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса, СК/ФСК предоставляет АпоС Ежемесячный сводный отчет о фактически оплаченных страховых премиях/взносах (по форме приложения № 2, в письменном виде по факсу/электронной почте, оригинал отчета направляется по почте). Отчет должен содержать информацию о:
· фактически оплаченных страховых взносах по договорам/полисам страхования, плановая дата оплаты по которым приходилась на отчетный период;
· фактически оплаченных страховых взносах по договорам/полисам страхования, плановая дата оплаты по которым приходилась на предыдущие периоды (т. е. страховых взносов, оплаченных с просрочкой).
3.5. В течение 3 (трех) рабочих дней с даты получения от СК/ФСК отчета, указанного в п. 3.4, АпоС:
· осуществляет загрузку данных о фактических платежах в               ИС АИЖК;
· направляет по электронной почте в адрес Агентства копию полученного от СК/ФСК отчета.
3.6. После завершения внесения данных о фактических платежах АпоС получает в ИС АИЖК информацию о Закладных с неоплаченным страховым взносом.
3.7. С седьмого числа первого месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса, в течение 10 (десяти) рабочих дней АпоС направляет Заемщику по почте (с уведомлением о вручении) Уведомление о просрочке оплаты очередного страхового взноса (по форме приложения № 3), а также совершает телефонный звонок с указанием на факт просрочки и выяснением ее причин.                    В ходе телефонных переговоров АпоС в обязательном порядке уведомляет Заемщика о том, что у него есть возможность:
· согласовать с СК/ФСК возможность рассрочки оплаты страхового взноса в случае, если в настоящее время Заемщик не имеет возможности оплатить взнос в полном объеме;
· заключить договор/полис страхования недвижимого имущества и личного страхования в любой другой страховой компании, согласованной Агентством, и предлагающей более выгодные для Заемщика условия страхования.
Если с первой попытки установить с Заемщиком контакт не удалось, в течение указанного срока необходимо осуществлять повторные попытки связаться с Заемщиком или созаемщиками с целью доведения информации до их сведения
. Последняя из попыток дозвона должна быть произведена не позднее крайнего срока осуществления мероприятия.
В ходе телефонных переговоров по устному заявлению Заемщика может быть установлена контрольная дата восстановления страхового обеспечения
, которая должна быть не позднее 24 (двадцать четвертого) числа первого месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса.  
3.8. Второй звонок с напоминанием о факте просрочки и необходимости оплаты очередного страхового взноса АпоС осуществляет:
3.8.1. В период с 25 (двадцать пятого) по последнее число первого месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса, в случае если контрольная дата не была установлена.
3.8.2. На следующий рабочий день после истечения указанного Заемщиком в ходе первых телефонных переговоров контрольного срока, в случае если страховое обеспечение не было восстановлено.
3.9. В случае если до Заемщика не удалось дозвониться ни в срок, предусмотренный   п. 3.7, ни в срок, предусмотренный п. 3.8, АпоС обязан в течение 10 (десяти) рабочих дней с первого числа второго месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса, предпринять все доступные меры для доведения информации до сведения Заемщика и/или созаемщиков (например: по электронной почте, телеграммой, рассылкой почтовых карточек, посредством личного контакта и т. д.).
	Дальнейшие действия АпоС и Агентства осуществляются по одной из нижеуказанных схем, в зависимости от вида договора(-ов)/полиса(-ов) страхования, по которому(-ым) Заемщик допустил просрочку оплаты страхового взноса.

Если Заемщиком заключены отдельные договоры/полисы страхования жизни и имущества, и по обоим договорам/полисам страхования отсутствует обеспечение, АпоС осуществляет мероприятия по нижеуказанным схемам одновременно.

Если Заемщиком был заключен комбинированный договор ипотечного страхования, и при этом одним из условий Кредитного договора (Договора займа) Заемщика является увеличение процентной ставки по кредиту (займу), в случае неоплаты/недоплаты по комбинированному договору страхования, АпоС одновременно осуществляет мероприятия, предусмотренные разделами 4 и 6 Процедуры.

В случае совпадения сроков проведения телефонных переговоров и/или личных встреч с Заемщиком по одновременно осуществляемым схемам, АпоС проводит их по какой-либо одной из схем, но при этом доводит до сведения Заемщика всю устную и/или письменную информацию, предусмотренную обеими схемами. В ИС АИЖК информация об осуществлении мероприятий также вносится в поля «Контроль за страховым обеспечением» по обоим договорам/полисам страхования.


4. Порядок действий по Закладным с просрочкой оплаты страхового взноса по договору/полису страхования недвижимого имущества и/или по комбинированному договору/полису ипотечного страхования

4.1. Осуществляются мероприятия в соответствии с пп. 3.2 – 3.9 Процедуры.
4.2. В период с 12 (двенадцатого) числа второго месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса, в течение 10 (десяти) рабочих дней АпоС совершает очередной телефонный звонок Заемщику/созаемщикам с информацией о том, что в случае невосстановления страхового обеспечения в трехдневный срок Заемщику будет направлено Требование.
4.3. В период с двадцатого по последнее число второго месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса, АпоС от имени Агентства/Инвестора направляет Заемщику по почте (с уведомлением о вручении) Требование (по форме приложения № 4). При этом необходимо учитывать, что в случае, если Заемщику ранее уже было предъявлено Требование по какому-либо иному основанию, и:
4.3.1. Основание, по которому было предъявлено Требование
, не устранено – АпоС не предъявляет Заемщику Требование, но в те же сроки направляет Заемщику по почте (простым письмом) Письмо о возникновении дополнительных оснований для обращения взыскания на заложенное имущество / взыскания задолженности (по форме приложения № 5). 
4.3.2. Основание, по которому ранее было предъявлено Требование, устранено до момента подачи Агентством исковых требований – ранее предъявленное к нему Требование будет считаться отозванным, и АпоС должен осуществить мероприятия в соответствии с Процедурой в зависимости от количества дней просрочки по оплате страхового взноса на момент устранения основания, по которому Заемщику ранее было предъявлено Требование.
4.4. Одновременно
 с Требованием либо Письмом о возникновении дополнительных оснований для обращения взыскания на заложенное имущество/ взыскания задолженности АпоС направляет Заемщику Информационное письмо (по форме приложения № 6) о расходах, связанных с судебным и исполнительным производством, которые подлежат взысканию с должника.
4.5. По официальному письменному согласованию с Агентством Требование (по форме приложения № 4) может быть предъявлено Заемщику досрочно в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 16.07.1998 № 102-ФЗ                     «Об ипотеке (залоге недвижимости)».
4.6. В течение 10 (десяти) рабочих дней с пятнадцатого числа третьего месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса, АпоС производит проверку наличия, состояния и условий содержания предмета ипотеки. Проверка предмета ипотеки может не осуществляться АпоС в случае, если такая проверка (непосредственно в жилом помещении, являющемся предметом ипотеки) проводилась не ранее чем за 6 (шесть) месяцев до указанной даты. Однако в этих случаях АпоС обязан провести личную встречу с Заемщиком. По итогам проверки АпоС оформляет Отчет о проверке состояния заложенного имущества (по форме приложения № 7). При несоблюдении требований Агентства, изложенных в указанном приложении, Отчет считается несоставленным и проверка неосуществленной. 
В ходе осуществления проверки предмета ипотеки/личной встречи с Заемщиком АпоС:
· выясняет причины возникновения просрочки и разъясняет последствия дальнейшей неоплаты страхового взноса;
· сообщает о возможности оплаты страхового взноса в рассрочку или заключения нового договора/полиса страхования с любой другой, согласованной Агентством, страховой компанией. При этом в ходе переговоров Заемщиком может быть установлена контрольная дата восстановления страхового обеспечения;
· проверяет наличие неисполненного Требования, предъявленного Заемщику по иным основаниям. При его отсутствии вручает под расписку в получении с расшифровкой подписи и указанием даты вручения Требование (по форме приложения № 4), а также Информационное письмо о расходах (по форме приложения № 6), связанных с судебным и исполнительным производством, которые подлежат взысканию с должника. При наличии неисполненного Требования, врученного по иным основаниям, вручает Заемщику Письмо о возникновении дополнительных оснований для обращения взыскания на заложенное имущество/взыскания задолженности (по форме приложения № 5), а также Информационное письмо о расходах (по форме приложения № 6), связанных с судебным и исполнительным производством, которые подлежат взысканию с должника.
4.7. В случае если проверку наличия, состояния и условий содержания предмета ипотеки/личную встречу с Заемщиком провести не удалось, АпоС обязан в сроки, предусмотренные п. 4.6:
4.7.1. Произвести внешний осмотр сооружения. Если предметом ипотеки является квартира в многоквартирном доме, провести осмотр состояния входной двери и окон квартиры.
4.7.2. Составить Отчет о проведении внешнего осмотра состояния заложенного имущества (по форме приложения № 8). При несоблюдении требований Агентства, изложенных в указанном приложении, Отчет считается несоставленным и проверка неосуществленной.
4.8. Если Требование не удалось вручить Заемщику лично в руки и до момента наступления десятого числа четвертого месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса,

· от почтового отделения не получено уведомление о вручении/невручении Требования
, направленного по почте,
· при обращении АпоС к Информационно-вычислительному центру ОАСУ РПО
 с целью отслеживания регистрируемых почтовых отправлений, факт вручения/невручения Требования не подтвержден, либо
· полученное от почтового отделения уведомление о невручении не соответствует утвержденной форме, 
АпоС необходимо в течение 10 (десяти) рабочих дней:
4.8.1. Направить претензию оператору почтовой связи
;
4.8.2. Направить Заемщику повторное Требование (проконтролировав его получение Заемщиком или соответствие полученного почтового уведомления о невручении утвержденной форме), а также Информационное письмо о расходах, связанных с судебным и исполнительным производством, взыскиваемых с должника. 
4.9. В случае если в соответствии с п. 4.3 Заемщику было направлено Письмо о возникновении дополнительных оснований для обращения взыскания на заложенное имущество/взыскания задолженности, АпоС осуществляет проверку устранения основания, по которому ранее Заемщику было предъявлено Требование. Если такое основание устранено к моменту наступления срока исполнения мероприятия, указанного в п. 4.8, АпоС необходимо в течение 10 (десяти) рабочих дней с десятого числа четвертого месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса, направить Заемщику по почте (с уведомлением о вручении) Требование, проконтролировав его получение Заемщиком.
4.10. Для начала процедуры обращения взыскания на заложенное имущество /взыскания задолженности АпоС обеспечивает наличие в ИС АИЖК сканированных копий следующих документов: 
· Требования/Письма о возникновении дополнительных оснований для обращения взыскания/взыскания задолженности;
· почтового уведомления о вручении/невручении Требования, либо Требования с отметкой о вручении лично в руки Заемщику/созаемщику, либо претензии, направленной АпоС почтовому отделению/ответа почтового отделения на претензию, в случае непредоставления «Почтой России» почтового уведомления либо несоответствия полученного почтового уведомления утвержденной форме/почтового уведомления об отправке Письма о возникновении дополнительных оснований для обращения взыскания/взыскания задолженности;
· Закладной с передаточной надписью о смене владельца (по Закладным, принадлежащим Агентству);
· финансового документа, подтверждающего фактическое предоставление кредита Заемщику
;
· Кредитного Договора (Договора Займа)
.
Квитанции о вручении/невручении документов могут быть заменены скриншотами страниц Информационно-вычислительного центра ОАСУ РПО, содержащими информацию о регистрируемых почтовых отправлениях по каждому из документов каждого из Заемщиков.
С целью своевременного начала процедуры обращения взыскания на заложенное имущество/взыскания задолженности, АпоС до окончания четвертого месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса:
· проводит проверку кредитного дела Заемщика в ИС АИЖК на предмет наличия полного пакета вышеуказанных документов;
· осуществляет прикрепление недостающих документов (при наличии таковых)
, либо, в случае выявления факта невозможности самостоятельного получения какого-либо документа, информирует Агентство о данном факте официальным письмом, при этом продолжает осуществлять мероприятия, направленные на получение недостающих документов.
4.11. В течение 10 (десяти) рабочих дней с пятнадцатого числа пятого месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса, АпоС осуществляет телефонный звонок Заемщику с целью:
· информирования о начале процедуры обращения взыскания/ взыскания задолженности;
· информирования о наличии последней возможности не допустить обращения взыскания/взыскания задолженности путем исполнения Требования о полном досрочном исполнении обеспеченных ипотекой денежных обязательств либо восстановления страхового обеспечения, а также устранения иных оснований для обращения взыскания /взыскания задолженности при их наличии;
· напоминания о дополнительных расходах, которые Заемщик понесет в случае начала искового производства.
4.12. Агентство от своего имени либо от имени Инвестора (если это предусмотрено Договором об оказании услуг, заключенным с Инвестором) имеет право начать процедуру обращения взыскания на заложенное в обеспечение обязательств имущество/взыскания задолженности при наступлении первого из следующих событий:
4.12.1. В случае неисполнения Заемщиком Требования по истечении 30 календарных дней, считая с даты получения Заемщиком Требования.
4.12.2. В случае получения почтового уведомления о невручении Требования.
Дальнейшее сопровождение закладной Агентством осуществляется в соответствии с порядком действий Агентства при обращении взыскания на заложенное имущество (недвижимость)/взыскании задолженности.
4.13. Если на каком-либо из этапов Процедуры по закладной с отсутствием страхового обеспечения по договору/полису страхования недвижимого имущества и/или комбинированному договору/полису ипотечного страхования страховое обеспечение будет восстановлено в полном объеме, направленное Заемщику Требование автоматически считается отозванным. 
5. Порядок действий по Закладным с просрочкой оплаты страхового взноса по договору/полису личного страхования

5.1. Осуществляются мероприятия в соответствии с пп. 3.2–3.9 Процедуры.
5.2. В течение 10 (десяти) рабочих дней с двенадцатого числа второго месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса, АпоС от имени Агентства/Инвестора направляет Заемщику по почте (с уведомлением о вручении) Письмо с разъяснениями о необходимости оплаты страхового взноса (по форме приложения № 10). 
5.3. В течение 5 (пяти) рабочих дней с десятого числа третьего месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса, АпоС совершает телефонный звонок Заемщику с целью:
· выяснения причин возникновения просрочки;
· информирования о причинах, по которым Заемщику целесообразно осуществлять страхование жизни и здоровья.
5.4. В течение 10 (десяти) рабочих дней с десятого числа четвертого месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса, АпоС от имени Агентства/Инвестора направляет Заемщику по почте (с уведомлением о вручении) Уведомление о возможности отказа от личного страхования в случае увеличения процентной ставки по кредиту (займу) (по форме приложения № 11). При поступлении от Заемщика заявления с отказом от личного страхования на условиях повышения процентной ставки по кредиту (займу) АпоС направляет такое заявление на рассмотрение Агентства в течение 2 (двух) рабочих дней с момента получения и прикрепляет копию указанного заявления в раздел «История событий по закладной» кредитного дела Заемщика в ИС АИЖК.  
5.5. В период с двадцатого по последнее число четвертого месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса, АпоС производит проверку наличия, состояния и условий содержания предмета ипотеки. Проверка предмета ипотеки может не осуществляться АпоС в случае, если такая проверка (непосредственно в жилом помещении, являющемся предметом ипотеки) проводилась не ранее чем за 12 (двенадцать) месяцев до указанного срока. Однако в этих случаях АпоС обязан провести личную встречу с Заемщиком. По итогам проверки АпоС оформляет Отчет о проверке состояния заложенного имущества (по форме приложения № 7). При несоблюдении требований Агентства, изложенных в указанном приложении, Отчет считается несоставленным и проверка неосуществленной. 
В ходе осуществления проверки предмета ипотеки/личной встречи с Заемщиком АпоС:
· вручает под расписку в получении с расшифровкой подписи и указанием даты вручения Письмо с разъяснениями (по форме приложения № 10) и Уведомление о возможности отказа от личного страхования в случае увеличения процентной ставки по кредиту (займу) (по форме приложения № 11);
· разъясняет возможные последствия дальнейшего отказа от урегулирования вопроса в добровольном порядке в случае, если Агентство от своего имени или от имени Инвестора инициирует судебное производство.
5.6. В случае если проверку наличия, состояния и условий содержания предмета ипотеки/личную встречу с Заемщиком провести не удалось, АпоС обязан в сроки, предусмотренные п. 5.5:
5.6.1. Произвести внешний осмотр сооружения. Если предметом ипотеки является квартира в многоквартирном доме, провести осмотр состояния входной двери и окон квартиры.
5.6.2. Составить и прикрепить в ИС АИЖК Отчет о проведении внешнего осмотра состояния заложенного имущества (по форме приложения   № 8). При несоблюдении требований Агентства, изложенных в указанном приложении, Отчет считается несоставленным и проверка неосуществленной.
5.7. Для начала процедуры восстановления страхового обеспечения в судебном порядке АпоС обеспечивает наличие в ИС АИЖК сканированных копий следующих документов: 
· Уведомления – напоминания и почтового реестра о его отправке;
· Уведомления о просрочке оплаты очередного страхового взноса, почтовой квитанции об отправке указанного Уведомления и почтового уведомления о его вручении/невручении;
· Письма с разъяснениями о необходимости оплаты страхового взноса, почтовой квитанции об отправке указанного Письма и почтового уведомления о его вручении/невручении;
· Уведомления о возможности отказа от личного страхования в случае увеличения процентной ставки по кредиту (займу), почтовой квитанции об отправке указанного Уведомления и почтового уведомления о его вручении/невручении;
· Закладной с передаточной надписью о смене владельца (по Закладным, принадлежащим Агентству);
· финансового документа, подтверждающего фактическое предоставление кредита Заемщику
;
· Кредитного Договора (Договора Займа)
.
Почтовые уведомления о вручении/невручении документов могут быть заменены скриншотами страниц Информационно-вычислительного центра ОАСУ РПО, содержащими информацию о регистрируемых почтовых отправлениях по каждому из документов каждого из Заемщиков.
С целью своевременного начала процедуры восстановления страхового обеспечения в судебном порядке АпоС до окончания четвертого месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса:
· проводит проверку кредитного дела Заемщика в ИС АИЖК на предмет наличия полного пакета вышеуказанных документов;
· осуществляет прикрепление недостающих документов (при наличии таковых)
 либо в случае выявления факта невозможности самостоятельного получения какого-либо документа информирует Агентство о данном факте официальным письмом, при этом продолжает осуществлять мероприятия, направленные на получение недостающих документов.
5.8. В течение 10 (десяти) рабочих дней с пятнадцатого числа пятого месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса, АпоС осуществляет телефонный звонок Заемщику с целью:
· информирования о возможном начале судебного производства и судебных издержках, которые понесет Заемщик в этом случае;
· информирования об иных нарушениях условий Кредитного договора (Договора займа) и Закладной при их наличии (например, о наличии просрочки оплаты ежемесячного аннуитетного платежа);
· уточнения дальнейших намерений Заемщика.
5.9. Если страховое обеспечение в части личного страхования не будет восстановлено на момент окончания всех мероприятий, указанных в разделе 5 Процедуры, Агентство от своего имени либо от имени Инвестора (если это предусмотрено Договором об оказании услуг, заключенным с Инвестором) начинает процедуру восстановления страхового обеспечения в судебном порядке, при условии целесообразности искового производства
.
6. Порядок действий по Закладным Заемщиков, одним  из условий Кредитного договора (Договоров займа) которых является повышение процентной ставки по кредиту (займу) в случае отказа от личного страхования

6.1. АпоС осуществляет мероприятия в соответствии с пп. 3.2–3.6 Процедуры.

6.2. До десятого числа первого месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса, АпоС, в соответствии с условиями Кредитного договора (Договора займа), обязан обеспечить информирование Заемщика о безакцептном изменении процентной ставки по кредиту (займу) любыми доступными способами, в том числе (но не ограничиваясь):
· посредством отправки по почте (с уведомлением о вручении) Уведомления об отсутствии страхового обеспечения по договору/полису личного страхования (по форме приложения № 12) и/или
· посредством отправки телеграммы, содержащей информацию о предстоящем повышении процентной ставки в случае неоплаты страхового взноса и/или
· посредством вручения Уведомления об отсутствии страхового обеспечения по договору/полису личного страхования (по форме приложения № 12) лично в руки Заемщику под расписку.
6.3. В течение 10 (десяти) рабочих дней с седьмого числа первого месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса, АпоС совершает телефонный звонок Заемщику с указанием на факт просрочки и выяснением ее причин. 
В ходе телефонных переговоров АпоС доводит до сведения Заемщика информацию о предстоящем повышении процентной ставки по кредиту (займу) в случае, если Заемщиком не будет предоставлено подтверждение восстановления страхового обеспечения по договору/полису личного страхования в срок до последнего числа следующего календарного месяца.
Если с первой попытки установить с Заемщиком контакт не удалось, в течение указанного срока необходимо осуществлять повторные попытки связаться с Заемщиком или созаемщиками с целью доведения информации до их сведения
. Последняя из попыток дозвона должна быть произведена не позднее крайнего срока осуществления мероприятия.
6.4. В случае если до Заемщика не удалось дозвониться в срок, предусмотренный п. 6.3, АпоС обязан в течение 10 (десяти) рабочих дней с первого числа второго месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса, предпринять все доступные меры для доведения информации до сведения Заемщика и/или созаемщиков любыми доступными способами (например, по электронной почте, телеграммой, почтовыми карточками, посредством личного контакта и т. д.).
6.5. В течение 10 (десяти) рабочих дней с двенадцатого числа второго месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса, АпоС совершает очередной телефонный звонок Заемщику с целью информирования:
· о том, что в случае невосстановления страхового обеспечения и непредоставления АпоС документов, подтверждающих оплату страхового взноса, строго в срок до конца текущего месяца, процентная ставка по кредиту (займу) будет безакцептно увеличена на 0,7 процентных пункта с первого числа следующего календарного месяца;
· об иных нарушениях условий Кредитного договора (Договора займа) и Закладной при их наличии (например, о наличии просрочки оплаты ежемесячного аннуитетного платежа). 
6.6. После безакцептного увеличения процентной ставки по кредиту (займу) АпоС в течение 2 (двух) рабочих дней распечатывает, подписывает и направляет (передает) Заемщику новый график ежемесячных аннуитетных платежей любым доступным способом, обеспечивающим возможность контроля его отправки и получения Заемщиком. В течение 2 (двух) рабочих дней с момента отправки (передачи) Заемщику нового графика платежей АпоС прикрепляет его сканированную копию с подписью уполномоченного лица и печатью АпоС в ИС АИЖК в раздел «Документы по ипотечной сделке» кредитного дела Заемщика.
7. Общие положения

7.1. АпоС осуществляют заполнение в ИС АИЖК не позднее крайнего срока проведения соответствующего мероприятия/прикрепления соответствующего документа в ИС АИЖК) таблицы «Контроль за страховым обеспечением». Даты проведения мероприятий отражаются в формате «дд.мм.гггг».
7.1.1. Вносит в соответствующие поля таблицы даты:
· направления Уведомлений-напоминаний о наступлении в следующем месяце срока оплаты страхового взноса, Уведомлений о просрочке оплаты страхового взноса,  Писем с разъяснениями, Уведомлений о возможности отказа от личного страхования и Уведомлений об отсутствии страхового обеспечения по договору/полису личного страхования;
· направления Требований и Информационных писем о расходах, связанных с судебным и исполнительным производством, взыскиваемых с должника;
· вручения Требований Заемщикам (дата, указанная на самом раннем из почтовых уведомлений о вручении
 или дата, указанная непосредственно на Требовании, врученном Заемщику лично в руки);
· направления претензий оператору почтовой связи и получения ответов на них;
· направления Писем о возникновении дополнительных оснований для обращения взыскания на заложенное имущество / взыскания задолженности и Информационных писем о расходах, связанных с судебным и исполнительным производством, взыскиваемых с должника;
· осуществления проверки предмета ипотеки
; 
· осуществления телефонных звонков и личных переговоров (в формате: дата – результат) с указанием в графе «Примечания» результатов (состоялся ли телефонный разговор с самим Заемщиком либо с родственником, контрольные даты оплаты страхового взноса и др., при этом внесение контрольных дат осуществляется в формате: дата – намерение Заемщика). При этом в случае если дозвониться до Заемщика/созаемщиков не удалось, т. е. телефонные переговоры не состоялись, даты телефонных звонков также отражаются в ИС АИЖК. При доведении информации до Заемщиков иными способами (пп. 3.9, 6.4), в графе «Примечания» отражается информация о способах уведомления Заемщика и их результатах (при наличии); 
7.1.2. Прикрепляет в таблицу «Контроль за страховым обеспечением»
 или в раздел «История событий по закладной» в качестве вложений сканированные копии:
в срок не позднее чем на следующий рабочий день после окончания крайнего срока проведения соответствующего мероприятия:
· направленных Заемщикам Уведомлений-напоминаний о наступлении в следующем месяце срока оплаты страхового взноса, Уведомлений о просрочке оплаты страхового взноса, Писем с разъяснениями, Уведомлений о возможности отказа от личного страхования, Уведомлений об отсутствии страхового обеспечения по договору/полису личного страхования и полученных от почтовых отделений документов, подтверждающих вручение/невручение указанных документов
;
· направленных Заемщикам Требований о полном досрочном исполнении обеспеченных ипотекой денежных обязательств с Информационными письмами о расходах и полученных от почтовых отделений документов, подтверждающих вручение/невручение Требований;
· направленных оператору почтовой связи претензий и ответов на них;
· направленных Заемщикам Писем о возникновении дополнительных оснований для обращения взыскания на заложенное имущество / взыскания задолженности с Информационными письмами о расходах;
· реестров об отправке Уведомлений-напоминаний о наступлении в следующем месяце срока оплаты страхового взноса и Писем о возникновении дополнительных оснований для обращения взыскания на заложенное имущество / взыскания задолженности;
· квитанций об отправке Уведомлений о просрочке оплаты страхового взноса, Писем с разъяснениями, Уведомлений о возможности отказа от личного страхования и Уведомлений об отсутствии страхового обеспечения по договору/полису личного страхования, Требований;
· Требований, Писем о возникновении дополнительных оснований для обращения взыскания на заложенное имущество / взыскания задолженности с Информационными письмами о расходах, Писем с разъяснениями и Уведомлений о возможности отказа от личного страхования, врученных лично под расписку.
Не позднее чем на следующий рабочий день с момента получения:
· заявлений Заемщиков и других документов, относящихся к процессу сопровождения Закладных, полученных в ходе работы
 с Заемщиками.
Не позднее чем в течение 5 рабочих дней с момента проведения мероприятия:
· составленных Отчетов о проверке состояния заложенного имущества
 либо Отчетов о проведении внешнего осмотра состояния заложенного имущества в случае невозможности осуществить проверку предмета ипотеки непосредственно в жилом помещении.

Квитанции о вручении/невручении документов могут быть заменены скриншотами страниц Информационно-вычислительного центра ОАСУ РПО, содержащими информацию о регистрируемых почтовых отправлениях по каждому из документов каждого из Заемщиков.
Оригиналы вышеперечисленных документов АпоС хранит у себя и предоставляет по запросу Агентства в случае передачи документов в судебные органы для обращения взыскания на заложенное имущество/взыскания задолженности/восстановления страхового обеспечения в судебном порядке, при этом АпоС несет ответственность за соответствие прикрепленных в ИС АИЖК сканированных копий документов их оригиналам.
7.2. В случае если между Заемщиком и СК/ФСК было заключено дополнительное соглашение к договору/полису страхования, в соответствии с которым оплата страхового взноса должна быть произведена Заемщиком в рассрочку, т. е. в одном календарном году Заемщик обязан внести оплату за несколько страховых периодов, АпоС осуществляет мероприятия, ориентируясь на самую раннюю из дат наступления просрочки оплаты страхового взноса.  
7.3. Осуществление мероприятий, указанных в настоящей Процедуре, является обязательным вне зависимости от наличия просрочки по оплате ежемесячных аннуитетных платежей, а также факта подачи искового заявления (по любому основанию помимо отсутствия страхового обеспечения). 
7.4. Если на каком-либо из этапов Процедуры Заемщиком будет заключен новый договор/полис страхования с одной из согласованных Агентством СК/ФСК, либо к действующему договору/полису страхования будет заключено дополнительное соглашение, изменяющее порядок оплаты страховых премий:
7.4.1. СК/ФСК сообщает об этом АпоС в течение 2 (двух) рабочих дней с момента заключения договора/полиса страхования/внесения изменений в действующий договор/полис страхования (в оперативном порядке посредством факса или электронной почты, копии договоров/полисов страхования и дополнительных соглашений с новыми графиками оплаты страховых взносов направляются по почте). 
7.4.2. АпоС не позднее чем на следующий рабочий день после получения от СК/ФСК информации, указанной в п. 7.4.1,  в оперативном порядке по электронной почте уведомляет об этом ответственного сотрудника Агентства. Одновременно с этим  АпоС осуществляет внесение нового договора/полиса страхования либо положений дополнительного соглашения к договору/полису страхования (изменения графика) в ИС АИЖК, а также прикрепляет в ИС АИЖК документы, подтверждающие заключение договора/полиса страхования или дополнительного соглашения. 
7.4.3. С момента полного восстановления страхового обеспечения (посредством оплаты страхового взноса, заключения и оплаты нового договора/полиса страхования в одной из согласованных Агентством СК/ФСК либо заключения дополнительного соглашения к договору/полису страхования и оплаты взноса в соответствии с новым графиком страховых премий) просроченная задолженность по оплате очередного страхового взноса считается полностью погашенной. В случае если новый договор/полис страхования заключен Заемщиком с СК/ФСК, не согласованной Агентством, страховое обеспечение считается невосстановленным.
7.4.4. В случае несвоевременного предоставления
 СК/ФСК информации, указанной в п. 7.4.1, СК/ФСК необходимо одновременно с передачей информации, указанной в п. 7.4.1, в официальном порядке направить АпоС письмо с объяснением причин нарушения сроков предоставления информации.
7.4.5. В случае несвоевременного предоставления АпоС информации, указанной в п. 7.4.2, по независящим от них причинам, АпоС необходимо в официальном порядке направить в Агентство письмо с объяснением причин нарушения сроков предоставления информации.
7.5. Если Заемщик письменно обратился к АпоС или Агентству с просьбой разрешить замену страховой компании и такое разрешение было ему дано, АпоС должен в течение 3 (трех) рабочих дней с момента принятия решения/получения согласования Агентства предоставить выбранной Заемщиком и согласованной АпоС (Агентством) страховой компании либо ее филиалу следующую информацию:
· о текущем выгодоприобретателе по заключаемому между Заемщиком и СК/ФСК договору/полису страхования;
· о АпоС, обслуживающем закладную Заемщика, обратившегося в СК/ФСК для заключения договора/полиса страхования;
· иную информацию (в рамках компетенции и полномочий АпоС), необходимую СК/ФСК для заключения договора/полиса страхования с Заемщиком.
7.6. В случае увеличения срока кредитования по Закладной Заемщика до первоначального
 АпоС должен проконтролировать заключение дополнительного соглашения к договору/полису страхования в соответствии с новым графиком ежемесячных аннуитетных платежей и предоставить Агентству копию заключенного дополнительного соглашения и нового графика оплаты страховых взносов с одновременным прикреплением соответствующих документов и внесением изменений в график страховых взносов ИС АИЖК не позднее чем на следующий рабочий день после его получения от СК/ФСК (в оперативном порядке по факсу или электронной почте, копии дополнительных соглашений с новыми графиками оплаты страховых взносов направляются по почте).
7.7. В случае расторжения договора/полиса страхования по причине неуплаты Заемщиком страхового взноса СК/ФСК уведомляет об этом Агентство или АпоС не позднее чем в течение 2 (двух) рабочих дней с момента расторжения договора/полиса страхования (в оперативном порядке посредством факса или электронной почты, копия уведомления о расторжении договора/полиса страхования направляется по почте). При получении от СК/ФСК копий уведомлений о расторжении договора/полиса страхования АпоС направляет их Агентству (по электронной почте) в течение 2 (двух) рабочих дней с момента получения.
7.8. Мероприятия, предусмотренные Процедурой, не должны осуществляться АпоС в случае:
7.8.1. Вынесения решения суда об обращении взыскания на заложенное имущество, вступившего в законную силу (вне зависимости от того, по какому признаку была начата процедура обращения взыскания на заложенное имущество).
7.8.2. Смерти Заемщика, являвшегося единственным собственником предмета ипотеки, и отсутствия наследников, вступивших в права наследования. 
7.8.3. Получения заявления Заемщика об отказе от личного страхования на условиях повышения процентной ставки по кредиту (займу).
7.9. В дополнение к мероприятиям, осуществляемым АпоС, Агентство проводит работу по доведению до сведения Заемщиков информации о необходимости оплаты страхового взноса, о возникшей просрочке оплаты страхового взноса, разъяснений необходимости личного страхования, информации о начале процедуры обращения взыскания на заложенное имущество/взыскания задолженности, информации о возможных судебных издержках, а также информации о безакцептном увеличении процентной ставки при отказе от личного страхования, посредством sms-уведомлений (приложение № 13).
7.10. Агентство ежемесячно не позднее третьего числа предоставляет АпоС по электронной почте (на корпоративный электронный адрес и на электронный адрес ответственного сотрудника АпоС) информацию
:
· о закладных с отсутствием страхового обеспечения, переданных в юридический департамент Агентства для начала процедуры обращения взыскания/взыскания задолженности в судебном порядке/восстановления страхового обеспечения в судебном порядке;
· о факте передачи Агентством дел Заемщиков Агенту по взысканию
;
· обо всех этапах судебного производства по иску Агентства к Заемщику.
7.11. При необходимости Агентство запрашивает у АпоС недостающую информацию о ходе процесса сопровождения Закладной с отстутствием страхового обеспечения. 
7.12. По решению Агентства может быть осуществлена обратная продажа Закладной с отсутствием страхового обеспечения в случае получения от АпоС письма, содержащего просьбу осуществить обратную продажу Закладной.
7.13. В случае выявления Агентством нарушения АпоС установленного процесса сопровождения Закладной в рамках исполнения Процедуры, Агентство вправе снизить АпоС вознаграждение.
 При наличии объективных причин, по которым не были осуществлены/несвоевременно осуществлены/не в полном объеме осуществлены мероприятия, предусмотренные Процедурой, АпоС уведомляет об этом Агентство официальным письмом, сканированную копию которого прикрепляет в раздел «Документы по ипотечной сделке» кредитного дела Заемщика в ИС АИЖК. 
7.14. Внесение информации в ИС АИЖК является подтверждением осуществления АпоС мероприятий, установленных Процедурой, а невнесение расценивается Агентством как нарушение, при этом внесение информации в ИС АИЖК позже установленных сроков также является нарушением. Основанием для снижения вознаграждения может служить невнесение информации об осуществленных мероприятих в ИС АИЖК даже по одной Закладной.
8. Документооборот между участниками

8.1. Обмен документами и информацией осуществляется в соответствии с таблицей:
	Участник – отправитель документа
	Участник – получатель документа/Тип информации
	Дата отправки документа/информации

	1
	2
	3

	Заемщик 
	1. СК/ФСК:
· оплата срочной или просроченной задолженности по страховому взносу.
	

	
	2. Агентство или АпоС:
· заявление об отказе от личного страхования на условиях повышения процентной ставки по кредиту (займу).
	

	Агентство
	1. СК/ФСК:
· списки Заемщиков, заключивших договоры/полисы страхования в соответствующей СК/ФСК, права по Закладным которых принадлежат Агентству/Инвесторам (по электронной почте).
	До пятнадцатого числа каждого месяца.


	
	2. АпоС:
· при необходимости запросы о состоянии дел по сопровождению Закладной с отсутствием страхового обеспечения;
· информация о Закладных, переданных в юридический департамент Агентства для начала процедуры обращения взыскания / взыскания задолженности в судебном порядке
;
· информация  о факте передачи Агентством кредитных дел Заемщиков Агенту по взысканию (заключении дополнительного соглашения к Договору об оказании услуг)26;
· информация обо всех этапах судебного производства по иску Агентства к Заемщику26.

	В течение срока сопровождения Закладной.


	
	
	Ежемесячно, не позднее третьего числа месяца.

	
	3. Инвестор:
· отчеты и информация о Закладных с отсутствием страхового обеспечения в соответствии с условиями Договоров об оказании услуг.
	В сроки, указанные в Договорах об оказании услуг.

	АпоС
	1. Агентство:
· копии договоров/полисов страхования, дополнительных соглашений и новых графиков оплаты страховых премий, полученных от СК/ФСК;
· копии Ежемесячных сводных отчетов о фактически оплаченных страховых премиях/взносах, полученных от СК/ФСК
· оригиналы полученных от почтовых отделений документов, подтверждающих вручение/невручение Писем, Уведомлений и Требований Заемщикам;
· остальные документы, указанные в настоящей Процедуре, АпоС прикрепляет в  ИС АИЖК;
· копии заявлений Заемщиков об отказе от личного страхования на условиях повышения процентной ставки по кредиту (займу);
· информация о выявлении фактов мошенничества, а также других причин, влияющих на исполнение Заемщиком обязательств по Кредитному договору (Договору займа) и/или Закладной;
· информация (копии уведомлений) о расторжении договоров/полисов страхования по причине неуплаты страховых взносов, полученная от СК/ФСК.
	Не позднее чем на следующий рабочий день после получения от   СК/ФСК.


	
	
	В течение 3 (трех) рабочих дней с момента получения отчета от СК/ФСК.

	
	
	По запросу Агентства.


	
	
	В соответствии с п. 7.1.2 Процедуры.


	
	
	В течение 2 (двух) рабочих дней с момента получения.


	
	
	На следующий рабочий день после получения информации. 


	
	
	В течение 2 (двух) рабочих дней с момента получения.

	
	2. Заемщик:
· Уведомление-напоминание о наступлении в следующем месяце срока оплаты очередного страхового взноса (по форме приложения   № 1);
· Уведомление о просрочке оплаты очередного страхового взноса (по форме приложения      № 3);
· Уведомление об отсутствии страхового обеспечения по договору/полису личного страхования (по форме приложения      № 12);
· Письмо с разъяснениями (по форме приложения № 10); 
· Требование (по форме приложения              № 4), либо Письмо о возникновении дополнительных оснований для обращения взыскания на заложенное имущество/взыскания задолженности (по форме приложения № 5), 
· Информационное письмо о расходах, связанных с судебным и исполнительным производством, взыскиваемых с должника (по форме приложения № 6);
· Повторное Требование (по форме приложения № 4), 
· Информационное письмо о расходах, связанных с судебным и исполнительным производством, взыскиваемых с должника (по форме приложения № 6),
· Уведомление о возможности отказа от личного страхования в случае увеличения процентной ставки по кредиту (займу) (по форме приложения № 11).
	В течение 5 (пяти) рабочих дней с первого числа месяца, предшествующе  го месяцу плановой оплаты страхового взноса.

	
	
	В течение 10 (десяти) рабочих дней с седьмого числа первого месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса.

	
	
	До десятого числа первого месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса.

	
	
	В течение 10 (десяти) рабочих дней с двенадцатого числа второго месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса.


	
	
	С двадцатого по последнее число второго месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса по комбинированному договору/полису ипотечного страхования и/или договору/полису страхования имущества, либо 
до наступления периода с 20-го по последнее числа второго месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса – по  согласованию с Агентством.


	
	
	В течение 10 (десяти) рабочих дней с десятого числа четвертого месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса.


	
	3. СК/ФСК:
· информация о текущем выгодоприобретателе по заключаемому между Заемщиком и АпоС договору/полису страхования; 
· информация об АпоС, обслуживающем Закладную Заемщика, обратившегося в СК/ФСК для заключения договора/полиса страхования; 
· иная информация, необходимая СК/ФСК для заключения договора/полиса страхования с Заемщиком.
	В течение 3 (трех) рабочих дней с момента согласования АпоС или Агентством замены страховой компании.

	СК/ФСК
	АпоС:
· копии договоров/полисов страхования, дополнительных соглашений и новых графиков оплаты страховых премий; 
· Ежемесячный сводный отчет о фактически оплаченных страховых премиях/взносах (по форме приложения № 2, в письменном виде в оперативном порядке - по факсу или электронной почте, оригинал отчета направляется по почте).
· копии уведомлений о расторжении договора/полиса страхования в связи с неуплатой страхового взноса. 
	В течение 2 (двух) рабочих дней с момента заключения договора/полиса, либо дополнительного соглашения.


	
	
	С первого по третье число месяца.


	
	
	В течение 2 (двух) рабочих дней с момента расторжения договора/полиса страхования.

	
	Агентство:
· копии уведомлений о расторжении договора/полиса страхования в связи с неуплатой страхового взноса.
	В течение 2 (двух) рабочих дней с момента расторжения договора/полиса страхования. 


8.2. Основные принципы получения/предоставления информации.
Порядок взаимоотношений между Агентством, АпоС и СК/ФСК регламентируется Стандартами, а также заключенными с ними соответствующими соглашениями и договорами (при их наличии).
При отправке Заемщикам документов, предусмотренных Процедурой, АпоС должны руководствоваться следующими принципами:
а) Письма, Уведомления и Требования в обязательном порядке должны направляться Заемщику в адрес предмета ипотеки и адрес для корреспонденции
;
б) Письма, Уведомления и Требования должны быть направлены Заемщику / созаемщикам, в том числе и в иные адреса (отличные от адресов, указанных в п. а), в случае если АпоС располагает информацией о том, что по таким адресам документы будут получены адресатом.
В случае выявления фактов мошенничества, а также других причин, влияющих на исполнение Заемщиком обязательств по Кредитному договору (Договору займа) и/или Закладной, АпоС сообщает данную информацию Агентству в официальном порядке не позднее следующего рабочего дня после получения информации, а также заполняет поле «Примечания» на главной странице кредитного дела в ИС АИЖК соответствующего Заемщика.
Информация об оплате страховых взносов поступает от источника, являющегося одной из сторон заключенного договора/полиса страхования,  – либо от головного офиса СК, либо от ФСК, либо от самого Заемщика.
АпоС получает информацию о договорах/полисах страхования с Заемщиками, по которым в следующем календарном месяце будет закончен оплаченный страховой премией период страхования, сформировав в ИС АИЖК отчет «101 (РО) - Закладные на балансе Агентства с отсутствием страхового обеспечения (на «особом контроле») в разрезе СК», указав во входных параметрах отчета период с первого по последнее число следующего календарного месяца.
АпоС получают информацию о Закладных с неоплаченным страховым взносом, сформировав отчет «101 (РО) - Закладные на балансе Агентства с отсутствием страхового обеспечения в разрезе СК» после завершения разноски фактических платежей, указав во входных параметрах отчета период с первого по последнее число прошедшего календарного месяца.
В целях контроля исполнения АпоС обязательств по работе со страховым обеспечением Закладных сотрудником Агентства в ИС АИЖК на регулярной основе формируется Отчет о проделанной АпоС работе по восстановлению страхового обеспечения (доступный для формирования АпоС в части Закладных, находящихся у них на сопровождении). На любую текущую дату в данном Отчете должна быть отражена вся информация, которая в соответствии с установленными Процедурой сроками должна быть внесена в ИС АИЖК.
Копии Ежемесячных сводных отчетов о фактически оплаченных страховых премиях/взносах (п. 3.5), информацию о восстановлении страхового обеспечения по Закладной (п. 7.4.2), а также  копии новых графиков оплаты страховых взносов и дополнительных соглашений к договорам/полисам страхования, заключенных ввиду увеличения срока кредитования по Закладной Заемщика до первоначального (п. 7.6), необходимо направлять на адрес электронной почты control_strahovka@ahml.ru.
Информацию о расторжении договоров/полисов страхования по причине неуплаты Заемщиком страхового взноса (п. 7.7) СК/ФСК или АпоС направляет в Агентство на адрес электронной почты mailbox@ahml.ru. При этом в теме электронного письма должна содержаться следующая информация (строго в приведенном порядке): фраза «Расторжение договора/полиса страхования», Ф.И.О. Заемщика (страхователя), наименование СК/ФСК. (Пример: Расторжение договора/полиса страхования, А.В. Иванов, СОАО «ВСК»).
При осуществлении телефонных звонков Заемщикам, если дозвониться до Заемщика и других лиц не удалось, АпоС производит повторные попытки установления контакта с Заемщиком, по всем имеющимся телефонам созаемщиков, работодателя, родственников и др., информацию о которых отражает в ИС АИЖК.
Вся информация, направляемая по электронной почте и прикрепляемая в ИС АИЖК, должна быть представлена в виде отсканированного оригинала документа (отчета или письма) с личными подписями уполномоченных лиц и в установленных законом случаях с печатью организации-отправителя. При этом информация, указанная в сканированном документе, должна быть читаемой.
Все даты осуществленных телефонных звонков Заемщикам, результаты телефонных переговоров, даты и результаты личных встреч с Заемщиками, даты отправки Заемщикам Уведомлений-напоминаний, Уведомлений о просрочке оплаты страхового взноса, Требований, Писем о возникновении дополнительных оснований для обращения взыскания на заложенное имущество/взыскания задолженности, Информационных писем, Писем с разъяснениями, Уведомлений о возможности отказа от личного страхования в случае увеличения процентной ставки по кредиту (займу), Уведомлений об отсутствии страхового обеспечения по договору/полису личного страхования, даты вручения указанных документов, а также даты осуществления проверки предмета ипотеки должны отражаться АпоС в таблицах ИС АИЖК «Напоминание об оплате» и «Контроль за страховым обеспечением» и, соответственно, в «Отчете о проделанной работе по контролю за страховым обеспечением закладных».
При несоответствии форм и порядка оформления документов, направляемых АпоС Заемщикам, шаблонам, приложенным к настоящей Процедуре, документы считаются ненаправленными, а действие в рамках данной Процедуры – неосуществленным.
Датой получения АпоС или СК/ФСК официального документа в рамках данной Процедуры считается ранняя из дат получения им:
· направленной в оперативном порядке сканированной копии документа по факсу;
· направленной в оперативном порядке сканированной копии документа по электронной  почте на адрес, указанный АпоС или СК/ФСК в качестве официального почтового адреса организации, с копией на адрес сотрудника или структурного подразделения АпоС или СК/ФСК, ответственного за взаимодействие с Агентством в рамках исполнения настоящей Процедуры;
· сканированной копии документа в качестве вложения в таблицу ИС АИЖК;
· направленного по почте оригинала документа (на основании входящей отметки на документе в соответствии с правилами документооборота АпоС или СК/ФСК).
При совпадении указанных в Процедуре дат с праздничными днями, даты исполнения мероприятий переносятся на рабочие дни, следующие за праздничными днями. При этом даты выполнения следующих мероприятий не изменяются.
Приложение № 1 
к Процедуре контроля за страховым обеспечением закладных

Данное уведомление оформляется на официальном бланке АпоС и рассылается Заемщикам по почте (простым письмом) в течение 5 (пяти) рабочих дней с 1 (первого) числа месяца, предшествующего месяцу плановой оплаты очередного страхового взноса.

Заемщику (-ам) 
(залогодателю) (-ям)

Ф.И.О.
Адрес

Уважаемый (-ая, -ые) _______________________,

Настоящим ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» (далее – Агентство) / _______________________________________*, являющееся 

 (Наименование Инвестора)
владельцем составленной Вами Закладной, удостоверяющей права по Кредитному договору (Договору займа) от ______________  № _______________, в лице _____________________________________________________________________, 

 (Должность, Ф.И.О., Наименование АпоС)
действующего на основании Доверенности от___________ №__________, уведомляет Вас о том, что «__»____________ наступает срок оплаты очередного страхового взноса, который Вы обязаны внести в соответствии с условиями Договора (полное наименование договора страхования) от ___________. № __________ и Закладной.

В случае невыполнения Вами требования по оплате страхового взноса, Залогодержатель вправе потребовать от Вас полного досрочного исполнения обеспеченных ипотекой денежных обязательств, в соответствии с условиями Кредитного договора (Договора займа) от ____________. № __________ и Закладной. 

Также сообщаем, что Вы имеете возможность:

· обратиться в Вашу страховую компанию с просьбой о предоставлении рассрочки оплаты страхового взноса;
· заключить договор страхования недвижимого имущества и договор личного страхования в любой другой страховой компании, согласованной Агентством, чьи условия страхования более выгодны для Вас. Перечень согласованных страховых компаний и условия страхования в них Вы можете уточнить в ______________________________________ по телефону 
                          (Наименование АпоС)

_________________________________ или на интернет-сайте Агентства по 
                               (Телефон АпоС)
адресу http://www.ahml.ru/ru/participants/participants/.

Должность                                                                                             /И.О. Фамилия/

(Генеральный директор или

уполномоченное лицо)

Исполнитель Ф.И.О.

Тел. 

* - указывается Инвестор вместо Агентства в случае, если закладная продана Агентством Инвестору (при этом указывается дата и № Доверенности, выданной АпоС Инвестором).
Приложение №2 
к Процедуре контроля за страховым обеспечением закладных

Ежемесячный сводный отчет о фактически оплаченных страховых премиях за __________________________20_____г
указывается месяц (прописью)


(цифрами)
Наименование СК/ФСК______________________________________________
	№ п/п
	Номер закладной по ИС АИЖК
	ФИО Заемщика
	№ Договора страхования (Полиса), наименование СК\ФСК
	Остаток основного долга на плановую дату внесения платежа
	Сумма страхового взноса
	Дата платежа
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	По договору
	Фактическая
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии)
Приложение № 3
 к Процедуре контроля за страховым обеспечением закладных

Данное уведомление оформляется на официальном бланке АпоС и рассылается Заемщикам письмом (с уведомлением о вручении) при просрочке очередного страхового взноса в течение 10 (десяти) рабочих дней с 7 (седьмого) числа первого месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса. 

Заемщику(-ам)

 (залогодателю) (-ям)

Ф.И.О.
Адрес

Уважаемый (-ая; -ые) _______________________,

Настоящим ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» / ___________________________________*, являющееся владельцем составленной Вами

              (Наименование Инвестора)

Закладной, удостоверяющей права по Кредитному договору (Договору займа) от ___________ № ________, в лице ______________________________________________________________, 

                                                    (Должность, Ф.И.О., Наименование АпоС)

действующего на основании Доверенности от ___________ № __________, уведомляет о том, что Вами была допущена просрочка оплаты очередного страхового взноса, который Вы обязаны вносить в соответствии с условиями Договора (полное наименование договора страхования) от ___________ № __________ и Закладной.
В соответствии с Графиком страховой премии и страховой суммы вышеуказанного Договора (полное наименование договора страхования) Вы обязаны были внести очередной страховой взнос в срок до ____________. 

За получением информации о точной сумме страхового взноса Вам необходимо обратиться в _____________________________________________________________.

                                                                                                (Наименование АпоС)

Просим Вас в течение 14 календарных дней со дня получения данного Уведомления оплатить просроченный страховой взнос в полном объеме.

В случае невыполнения Вами требования об оплате страхового взноса, Залогодержатель вправе потребовать от Вас полного досрочного исполнения обязательств в соответствии с условиями Кредитного договора (Договора займа) от ____________ № __________ и Закладной путем предъявления письменного требования о полном досрочном исполнении обеспеченных ипотекой денежных обязательств.

В случае неисполнения Вами требований Залогодержателя о досрочном исполнении обязательств по Закладной в течение 30 календарных дней, считая с даты предъявления Вам Залогодержателем письменного уведомления о таком требовании, Залогодержатель в соответствии с условиями Кредитного договора (Договора займа) от __________  № __________ и Закладной вправе обратить взыскание на заложенное в обеспечение исполнения обязательств имущество (квартиру (дом), находящуюся (-ийся) по адресу: ________________________________________________), либо обратиться в суд с иными исковыми требованиями в целях восстановления страхового обеспечения в судебном порядке. При этом в случае начала искового производства, Вы обязаны будете нести расходы, связанные с судебным и исполнительным производством.
В соответствии с п.4 ст.50 ФЗ РФ «Об ипотеке (залоге недвижимости)» обращение взыскания на заложенное имущество при нарушении обязанностей по страхованию допускается даже в случае, если должником добросовестно исполняются свои обязательства по Кредитному договору (Договору займа) и Закладной.

Должность                                                                                                      /И.О. Фамилия/
(Генеральный директор или

уполномоченное лицо)                                                        МП
Исполнитель Ф.И.О.

Тел. 

* - указывается вместо Агентства в случае, если закладная продана Агентством Инвестору (при этом указывается дата и № Доверенности, выданной АпоС Инвестором).
Приложение № 4 
к Процедуре контроля за страховым обеспечением закладных

Данное требование оформляется на официальном бланке АпоС и рассылается Заемщикам по почте (с уведомлением о вручении по всем имеющимся адресам Заемщика) в период с 20 (двадцатого) по последнее число второго месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса по договору страхования недвижимого имущества и/или комбинированному договору ипотечного страхования.
Заемщику (-ам)

(залогодателю) (-ям)

Ф.И.О. Адрес
Требование о полном досрочном исполнении

обеспеченных ипотекой денежных обязательств

Настоящим ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» / ___________________________________*, являющееся владельцем составленной Вами

                                  (Наименование Инвестора)

Закладной, удостоверяющей права по Кредитному договору (Договору займа)                        от ___________ № ________ в лице _____________________________________________, 

                                                                                          (Должность, Ф.И.О., Наименование АпоС)

действующего на основании Доверенности от __________  № _________, уведомляет Вас о том, что в связи с неуплатой Вами страхового взноса по Договору (полное наименование договора страхования) от ___________ № _______ в соответствии с условиями Закладной от ___________ и Кредитного договора (Договора займа) от__________ №______ Вам необходимо досрочно в полном объеме исполнить обязательства по вышеуказанным Кредитному договору (Договору займа) и Закладной, а именно:

· уплатить основной долг в размере _______________________________, в том числе плановый и просроченный,

· уплатить начисленные проценты из расчета ___% годовых от суммы остатка основного долга до даты фактической уплаты основного долга,

· уплатить пени из расчета ___% от суммы просроченного платежа за каждый календарный день просрочки с даты возникновения просрочки до даты фактического  внесения платежа (при наличии просрочек по ежемесячным аннуитетным платежам).

В случае неисполнения Вами требований Залогодержателя о полном досрочном исполнении обязательств по Закладной в течение 30 календарных дней, считая с даты получения Вами вышеуказанного требования в письменной форме, Залогодержатель в соответствии с условиями вышеуказанных Кредитного договора (Договора займа) и Закладной вправе обратить взыскание на заложенное в обеспечение исполнения обязательств имущество (квартиру (дом), находящуюся (-ийся) по адресу: ________________________________________________).Одновременно разъясняем, что в соответствии с п.4 ст.50 ФЗ РФ «Об ипотеке (залоге недвижимости)» обращение взыскания на заложенное имущество при нарушении обязанностей по страхованию допускается даже в случае, если должником добросовестно исполняются обязательства по Кредитному договору (Договору займа) и Закладной.

Должность                                                                                         /И.О. Фамилия/

(Генеральный директор или

уполномоченное лицо)                                                              МП

Исполнитель Ф.И.О., тел. 

* - указывается вместо Агентства в случае, если закладная продана Агентством Инвестору (при этом указывается дата и № Доверенности, выданной АпоС Инвестором),

Приложение № 5 
к Процедуре контроля за страховым обеспечением закладных

Данное уведомление оформляется на официальном бланке АпоС и направляется Заемщикам по почте (простым письмом) в период с 20 (двадцатого) по последнее число второго месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса по договору страхования недвижимого имущества и/или по договору комплексного ипотечного страхования. 

Заемщику (-ам)
(залогодателю) (-ям)

Ф.И.О.
Адрес

Уважаемый (-ая; -ые) _______________________,

Настоящим ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» / ___________________________________* (далее – Залогодержатель), являющееся 

                         (Наименование Инвестора)
владельцем составленной Вами Закладной, удостоверяющей права по Кредитному договору (Договору займа) от ___________ № ________, в лице __________________________________________________________________________, 

                                                              (Должность, Ф.И.О., Наименование АпоС)
действующего на основании Доверенности от ___________ № __________, уведомляет Вас о том, что в связи с нарушением Вами условий Кредитного договора (Договора займа) от ________ №__________, у Залогодержателя возникли дополнительные основания для начала процедуры обращения взыскания на заложенное в обеспечение обязательств имущество / взыскания задолженности, а также для увеличения суммы исковых требований в случае, если Вам уже предъявлен иск об исполнении Требования о полном досрочном исполнении обеспеченных ипотекой денежных обязательств по Кредитному договору (Договору займа) и Закладной.

В связи с вышеизложенным, обращаем Ваше внимание, что после предъявления Вам иска о полном досрочном исполнении обеспеченных ипотекой денежных обязательств / взыскании задолженности, он не будет отозван даже в случае, если Вами будут исполнены все иные исковые требования, до тех пор, пока по выданной Вами Закладной не будет восстановлено страховое обеспечение в соответствии с условиями Кредитного договора (Договора займа) от ________ №__________.
Должность                                                                                /И.О. Фамилия/

(Генеральный директор или

уполномоченное лицо)                                                                 МП
Исполнитель Ф.И.О.

Тел. 

* - указывается вместо Агентства в случае, если закладная продана Агентством Инвестору (при этом указывается дата и № Доверенности, выданной АпоС Инвестором).
Приложение № 6 
к Процедуре контроля за страховым обеспечением закладных

Данное информационное письмо оформляется на официальном бланке АпоС и направляется Заемщикам одновременно с Требованием о полном досрочном исполнении обязательств (с уведомлением о вручении) или Письмом о возникновении дополнительных оснований для обращения взыскания (простым письмом) при отсутствии страхового обеспечения по договору страхования недвижимого имущества и/или комбинированному договору ипотечного страхования в период с 20 (двадцатого) по последнее число второго месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса. 
Информационное письмо

Информируем Вас о том, что в случае начала процесса обращения взыскания в судебном порядке в соответствии со ст. 98 Гражданского процессуального кодекса РФ (далее – ГПК РФ) стороне, в пользу которой состоялось решение суда, суд присуждает возместить с другой стороны все понесенные по делу судебные расходы, за исключением случаев, когда вызов свидетелей, назначение экспертов, привлечение специалистов и другие действия, подлежащие оплате, осуществляются по инициативе суда.

В соответствии со ст. 88 ГПК РФ судебные расходы складываются из судебных издержек и государственной пошлины. 
В соответствии со ст. 94 ГПК РФ к издержкам, связанным с рассмотрением дела, относятся:

· суммы, подлежащие выплате свидетелям, экспертам, специалистам и переводчикам; 

· расходы на проезд и проживание сторон и третьих лиц, понесенные ими в связи с явкой в суд;

· расходы на оплату услуг представителей;

· расходы на производство осмотра на месте;

· компенсация за фактическую потерю времени в соответствии со ст. 99 ГПК РФ;

· связанные с рассмотрением дела почтовые расходы, понесенные сторонами;

· другие признанные судом необходимые расходы.
В соответствии с пп. 1 п. 1 ст. 333.19 Налогового кодекса РФ, по делам, рассматриваемым в судах общей юрисдикции, мировыми судьями, государственная пошлина при подаче искового заявления имущественного характера, подлежащего оценке уплачивается в размерах в зависимости от цены иска:

до 20 000 рублей – 4 процента цены иска, но не менее 400 рублей;

от 20 001 рубля до 100 000 рублей – 800 рублей плюс 3 процента суммы, превышающей 20 000 рублей;

от 100 001 рубля до 200 000 рублей – 3 200 рублей плюс 2 процента суммы, превышающей 100 000 рублей;

от 200 001 рубля до 1 000 000 рублей – 5 200 рублей плюс 1 процент суммы, превышающей 200 000 рублей;

свыше 1 000 000 рублей – 13 200 рублей плюс 0,5 процента суммы, превышающей 1 000 000 рублей, но не более 60 000 рублей.
В соответствии со ст. 116 и 117 ФЗ «Об исполнительном производстве», расходами по совершению исполнительных действий являются денежные средства федерального бюджета, взыскателя и иных лиц, участвующих в исполнительном производстве, затраченные на организацию и проведение исполнительных действий и применение мер принудительного исполнения. К расходам по совершению исполнительных действий относятся денежные средства, затраченные на:

· перевозку, хранение и реализацию имущества должника;

· вознаграждение за работу переводчиков, специалистов и иных лиц, привлеченных в установленном порядке к организации и проведению исполнительных действий, и компенсацию понесенных ими, а также понятыми, расходов;

· перевод (пересылку) взыскателю денежных средств;

· розыск должника, его имущества, розыск ребенка;

· проведение государственной регистрации прав должника;

· совершение других необходимых действий в процессе исполнения исполнительного документа.

Кроме того, в соответствии со ст. 112 ФЗ «Об исполнительном производстве» на должника судебным приставом-исполнителем налагается исполнительский сбор, составляющий 7 % от взыскиваемой суммы
Должность                                                                             /И.О. Фамилия/

(Генеральный директор или уполномоченное лицо)

Исп. ФИО

Тел. 
Приложение № 7
 к Процедуре контроля за страховым обеспечением закладных

Отчет о проверке состояния заложенного имущества

Наименование Агента по сопровождению

По состоянию на ___ ____________ 20__г.

Состояние предмета ипотеки:

	Номер регистрации ипотеки
	

	1. Адрес предмета ипотеки
	

	2. ФИО Заемщика
	

	3. ФИО залогодателя
	

	4. Дата проведения инспекции
	

	5. ФИО инспектора
	

	6. Оценка общего состояния имущества
	· в удовлетворительном состоянии

· в неудовлетворительном состоянии

	7. Тип использования предмета ипотеки
	· для постоянного проживания

· иное

	8.
	Общее описание имущества с оценкой состояния отдельных его частей:



	Комната 1:
	Площадь
	Состояние Удовлетворительное/неудовлетворительное

	Комната 2:
	Площадь
	Состояние Удовлетворительное/неудовлетворительное

	Комната 3:
	Площадь
	Состояние Удовлетворительное/неудовлетворительное

	Комната 4:
	Площадь
	Состояние Удовлетворительное/неудовлетворительное

	Прихожая
	Площадь
	Состояние Удовлетворительное/неудовлетворительное

	Ванная
	Площадь
	Состояние Удовлетворительное/неудовлетворительное 

	Кухня
	Площадь
	Состояние Удовлетворительное/неудовлетворительное

	9. Квартира/дом общей площадью

	10. №________________ от ____________г. 

          (номер и дата последнего Отчета об оценке)  
· соответствует Отчету об оценке 

· не соответствует Отчету об оценке 
__________________________________________________________________________
(в случае несоответствия необходимо в обязательном порядке отразить выявленные расхождения)

__________________________________________________________________________



	11. Состояние имущества (в случае ареста квартиры/дома и др. необходимо отразить причину и дату возникновения таких обстоятельств) 

	1) Описание внешнего вида

	2) Описание земельного участка

	12. Примечания инспектора:


Инспектор                  _______________           ______________             _____________

                                                                                   (Ф.И.О)                                                                     (Подпись)                                                           (Дата) 
Залогодатель              _______________           ______________             _____________

                                                                                   (Ф.И.О)                                                                      (Подпись)                                                           (Дата) 
Разъяснения по проведению проверки наличия, 
состояния и условий содержания предмета ипотеки

и заполнению Отчета о проверке состояния заложенного имущества

Проверка наличия, состояния и условий содержания предмета ипотеки (далее – Проверка) должна быть осуществлена непосредственно в жилом помещении, являющемся предметом ипотеки, и в присутствии Заемщика/залогодателя (членов семьи), подпись которого с расшифровкой Ф.И.О. в Отчете о проверке состояния заложенного имущества (далее – Отчет) обязательна.

В ходе проверки АпоС должен проверить соответствие состояния предмета ипотеки оценке, данной независимым оценщиком при выдаче кредита. В Отчете должна быть ссылка на отчет об оценке, то есть указание о соответствии/несоответствии состояния предмета ипотеки информации, указанной в отчете об оценке независимого эксперта. 

В сроки, указанные в настоящей Процедуре в ИС АИЖК должна быть прикреплена сканированная копия Отчета вместе со сканированным отчетом об оценке при его отсутствии в ЕИС на момент прикрепления Отчета. 

Также в ходе проверки АпоС должен произвести фотосъемку всех помещений предмета ипотеки. При осуществлении фотосъемки необходимо соблюдать следующие условия:

· фотоснимки должны позволить идентифицировать их с предметом ипотеки, то есть обязательно должны быть фотоснимки жилого дома и квартиры (если предмет ипотеки – квартира в многоквартирном доме), при этом на фотоснимке строения должен быть виден адрес, на фотоснимке входной двери квартиры – номер квартиры;

· на фотоснимках кухни должны быть видны состояние газовой/электрической плиты и состояние газовой/электрической проводки (при наличии доступности);

· на фотоснимках ванной и туалетной комнат должно быть видно состояние сантехнического оборудования.

Фотоснимки должны храниться у АпоС в кредитных делах Заемщиков и должны предоставляться по запросу Агентства
Приложение № 8 
к Процедуре контроля за страховым обеспечением закладных

Отчет о проведении внешнего осмотра состояния заложенного имущества в случае невозможности осуществить Проверку предмета ипотеки непосредственно в жилом помещении

Наименование Агента по сопровождению

По состоянию на ___ ____________20__г.

Внешнее состояние предмета ипотеки:

	Номер регистрации ипотеки
	

	1. Адрес предмета ипотеки
	

	2. ФИО Заемщика
	

	3. ФИО залогодателя
	

	4. Дата проведения инспекции
	

	5. ФИО инспектора
	

	6. Причины отсутствия возможности осуществления Проверки

	_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



	7. Результаты внешнего осмотра:

	Оценка внешнего осмотра состояния входной двери
	· в удовлетворительном состоянии

· в неудовлетворительном состоянии

Дополнительная информация__________________________



	Оценка внешнего осмотра состояния окон
	· в удовлетворительном состоянии

· в неудовлетворительном состоянии

Дополнительная информация__________________________



	Общая оценка заложенного имущества (предмета ипотеки) по результатам внешнего осмотра
	· в удовлетворительном состоянии

· в неудовлетворительном состоянии

Дополнительная информация__________________________



	Состояние заложенного имущества (в случае ареста квартиры/дома и др. необходимо отразить причину и дату возникновения таких обстоятельств)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	7.1. Описание внешнего вида

	7.2. Описание земельного участка

	8. Примечания инспектора:

	9. Контактные телефоны Заемщика/Залогодателя:

	10. Наличие фотографий, полученных в ходе инспекции, на ____________ листах.


Инспектор                  _______________           ______________             _____________

                                                                                   (Ф.И.О)                                                                     (Подпись)                                                           (Дата) 
Разъяснения по проведению внешнего осмотра предмета ипотеки

и заполнению Отчета о проведении внешнего осмотра 
состояния заложенного имущества в случае невозможности 
осуществить Проверку предмета ипотеки непосредственно в жилом помещении.

В случае если у АпоС отсутствует возможность осуществить Проверку наличия, состояния и условий содержания предмета ипотеки (далее – Проверка) непосредственно в жилом помещении, являющемся предметом ипотеки, и в присутствии Заемщика/залогодателя (членов семьи), АпоС обязан произвести внешний осмотр сооружения. Если предметом ипотеки является квартира в многоквартирном доме, провести осмотр состояния входной двери и окон квартиры.

По результатам внешнего осмотра АпоС заполняет Отчет о проведении внешнего осмотра состояния заложенного имущества в случае невозможности осуществить Проверку предмета ипотеки непосредственно в жилом помещении (далее – Отчет).
В сроки, указанные в настоящей Процедуре, в ИС АИЖК должна быть прикреплена сканированная копия Отчета вместе со снимками, полученными в ходе внешнего осмотра предмета ипотеки, а также со сканированным отчетом об оценке при его отсутствии в ИС АИЖК на момент прикрепления Отчета. 

Также в ходе внешнего осмотра АпоС должен произвести фотосъемку предмета ипотеки. При осуществлении фотосъемки необходимо соблюдать следующее условие:

· фотоснимки должны позволить идентифицировать их с предметом ипотеки, то есть обязательно должны быть фотоснимки жилого дома и квартиры (если предмет ипотеки – квартира в многоквартирном доме), при этом на фотоснимке строения должен быть виден адрес, на фотоснимке входной двери квартиры – номер квартиры.

Требования к заполнению Отчета о проведении внешнего осмотра состояния заложенного имущества в случае невозможности осуществить Проверку предмета ипотеки непосредственно в жилом помещении:
1. Все поля, включенные в Отчет, обязательны для заполнения. Исключение составляет п. 7.2. «Описание земельного участка»: при условии, что предметом ипотеки является квартира в многоквартирном доме.

2. В поле «Контактные телефоны Заемщика/залогодателя» необходимо указывать актуальные контактные телефоны Заемщика/залогодателя (домашний, рабочий, мобильный).
3. Если по результатам проверки ставится оценка состояния имущества «неудовлетворительное», необходимо указать причину такой оценки, например:

· имеются сильные повреждения (внешние),
· имеются следы пожара/затопления,
· выявлен факт несогласованной перестройки/перепланировки,
· незаконно используется под нежилое помещение (офис),
· незаконно сдается в наем,
· наложен арест.
Приложение № 9
к Процедуре контроля за страховым обеспечением закладных

Порядок взаимодействия с почтовыми отделениями
В целях сокращения сроков получения от почтовых отделений уведомлений о вручении/не вручении заемщикам Требований о полном досрочном исполнении обязательств Агентство рекомендует заключение соглашений с почтовыми отделениями об открытии индивидуальных абонентских ящиков и пересылке по обратному адресу неврученной корреспонденции за счет отправителя.
Так же разъясняем, что порядок взаимодействия с почтовыми отделениями регламентирован Правилами оказания услуг почтовой связи (далее - Правила), утвержденными постановлением Правительства РФ от 15 апреля 2005 года. № 221, в соответствии с которыми почтовым отправлением с уведомлением о вручении является почтовое отправление, при подаче которого отправитель поручает оператору почтовой связи сообщить ему, когда и кому вручено почтовое отправление.

При неявке адресата за почтовым отправлением в течение 5 рабочих дней после доставки первичного извещения ему доставляется и вручается под расписку вторичное извещение.

Почтовое отправление возвращается по обратному адресу:

а) по заявлению отправителя;

б) при отказе адресата (его законного представителя) от его получения;

в) при отсутствии адресата по указанному адресу;

г) при невозможности прочтения адреса адресата;

д) при иных обстоятельствах, исключающих возможность выполнения оператором почтовой связи обязательств по договору об оказании услуг почтовой связи.


Указание оператором почтовой связи иных причин невручения, непредусмотренных Правилами, расценивается как неисполнение поручения отправителя.

Правила устанавливают, что в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения обязательств по оказанию услуг почтовой связи пользователь услуг почтовой связи вправе предъявить оператору почтовой связи претензию, в том числе с требованием о возмещении вреда. 
Претензии, связанные с недоставкой, несвоевременной доставкой внутреннего почтового отправления, предъявляются как оператору почтовой связи, принявшему отправление, так и оператору почтовой связи по месту назначения почтового отправления, в течение 6 месяцев со дня отправки почтового отправления или осуществления почтового перевода.

Претензии в отношении несвоевременной доставки (вручения) внутренних простых почтовых отправлений принимаются при предъявлении почтового отправления или его оболочки с указанными на ней оператором почтовой связи датами приема и поступления почтового отправления.

В претензии указываются:

а) данные документа, удостоверяющего личность заявителя;

б) вид почтового отправления;

в) номер почтового отправления или почтового перевода;

г) дата и место приема;

д) место назначения;

е) сумма объявленной ценности или подробный перечень и стоимость пересылавшегося вложения;

ж) адрес и полное наименование отправителя и адресата;

з) вид упаковки.

Оператор почтовой связи обязан рассмотреть претензию в отношении почтовых отправлений, пересылаемых в пределах одного населенного пункта и дать письменный ответ в  течение 5 дней.
В случае нарушения контрольных сроков пересылки почтовых отправлений операторы почтовой связи выплачивают неустойку в размере 3 процентов платы за услугу почтовой связи по пересылке за каждый день задержки, но не более оплаченной суммы за такую услугу.

Контрольные сроки пересылки письменной корреспонденции при оказании универсальных услуг почтовой связи утверждены Правительством РФ (См. постановление Правительства РФ от 24 марта 2006 года № 160). 
Несоответствие документов нормативным актам может послужить причиной отказа судебных органов в удовлетворении иска.

Приложение № 10
к Процедуре контроля за страховым обеспечением закладных

Данное письмо оформляется на официальном бланке АпоС и направляется Заемщикам по почте (с уведомлением о вручении) в течение 10 (десяти) рабочих дней с 12 (двенадцатого) числа второго месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса по договору личного страхования. 

Заемщику (-ам)
(залогодателю) (-ям)

Ф.И.О.
Адрес

Уважаемый (-ая; -ые) _______________________,

Настоящим ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» / ___________________________________* (далее – Залогодержатель), являющееся 

                             (Наименование Инвестора)

владельцем составленной Вами Закладной, удостоверяющей права по Кредитному договору (Договору займа) от ___________ № ________, в лице __________________________________________________________________________, 

                                                             (Должность, Ф.И.О., Наименование АпоС)

действующего на основании Доверенности от ___________ № __________, уведомляет Вас о том, что страхование жизни и потери трудоспособности направлено, прежде всего, на защиту Ваших интересов от рисков наступления неблагоприятных последствий, которые могут негативно сказаться на возможности исполнения Вами обязательств по Кредитному договору (Договору займа) и влекут за собой обязанность страховой компании по выплате страхового возмещения в сумме непогашенного кредита (займа). 
При этом обращаем Ваше внимание на существующую в России обширную практику принятия судами положительных решений о понуждении страховых компаний к выплате страхового возмещения в случае, если имеет место неправомерный отказ страховщика в производстве страховой выплаты, что позволяет должникам (наследникам должников), попавшим в тяжелую ситуацию (потеря трудоспособности, смерть кормильца), сохранить жилье путем полного погашения или существенного снижения долговой нагрузки за счет страховой выплаты.  

Напоминаем, что:

· по согласованию с Вашей страховой компанией Вы можете оплатить страховой взнос в рассрочку, несколькими платежами в течение страхового периода;
· при наличии письменного согласия Залогодержателя, Вы вправе сменить страховую компанию (например, если тарифы на страхование будут более приемлемыми для Вас) при сохранении того же объема страхового обеспечения. 
Кроме того сообщаем, что в случае Вашего отказа от принятия мер к восстановлению страхового обеспечения по Закладной, Залогодержатель вправе начать процесс восстановления страхового обеспечения в судебном порядке. 

Должность                                                                                                      /И.О. Фамилия/

(Генеральный директор или

уполномоченное лицо)                                                            МП
Исполнитель Ф.И.О.

Тел. 

* - указывается вместо Агентства в случае, если закладная продана Агентством Инвестору (при этом указывается дата и № Доверенности, выданной АпоС Инвестором).
Приложение № 11
к Процедуре контроля за страховым обеспечением закладных

Данное уведомление оформляется на официальном бланке АпоС и направляется Заемщикам по почте (с уведомлением о вручении) в течение 10 (десяти) рабочих дней с 10 (десятого) числа четвертого месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса по договору личного страхования. 

Заемщику (-ам)
(залогодателю) (-ям)

Ф.И.О.
Адрес

Уважаемый (-ая; -ые) _______________________,

Настоящим ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» / ___________________________________* (далее – Залогодержатель), являющееся 

                         (Наименование Инвестора)
владельцем составленной Вами Закладной, удостоверяющей права по Кредитному договору (Договору займа) от ___________ № ________, в лице __________________________________________________________________________, 

                                                              (Должность, Ф.И.О., Наименование АпоС)
действующего на основании Доверенности от ___________ № __________, уведомляет Вас о том, что невыполнение обязательств по страхованию жизни и потери трудоспособности в течение всего периода кредитования является существенным нарушением условий Кредитного договора (Договора займа), ввиду чего Залогодержатель вправе в судебном порядке потребовать от Вас расторжения Кредитного договора и возврата суммы кредита, путем предъявления письменного требования о досрочном возврате суммы кредита, начисленных процентов за пользование кредитом (займом) и неустойки (штрафа, пени) при их наличии.
Тем не менее, Залогодержатель может рассмотреть возможность заключения с Вами дополнительного соглашения к Кредитному договору (Договору займа) и Закладной, содержащего условия об исключении личного страхования из обязательных условий ипотечной сделки при условии, что процентная ставка по кредиту будет увеличена на ___ % годовых. 
По вопросу отказа от личного страхования на условиях, изложенных выше, Вы можете обратиться в _________________________________________________________

                                                                                                         (Наименование АпоС)

по телефону: _________________________.

                                   (Телефон АпоС)
Должность                                                                              /И.О. Фамилия/

(Генеральный директор или уполномоченное лицо)                                                                   МП
Исполнитель Ф.И.О.

Тел. 

* - указывается вместо Агентства в случае, если закладная продана Агентством Инвестору (при этом указывается дата и № Доверенности, выданной АпоС Инвестором).
Приложение № 12
к Процедуре контроля за страховым обеспечением закладных

Данное уведомление оформляется на официальном бланке АпоС и рассылается Заемщикам, в условиях Кредитных договоров (Договоров займа) которых существует условие о повышении процентной ставки по кредиту (займу) в случае отказа от личного страхования. Рассылка должна осуществляться письмом с уведомлением о вручении при просрочке очередного страхового взноса по договору личного страхования до 10 (десятого) числа первого месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса. 

Заемщику (-ам)
 (залогодателю) (-ям)

Ф.И.О.
Адрес

Уважаемый (-ая; -ые) _______________________,

Настоящим ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» / ____________________________*, являющееся владельцем составленной Вами

              (Наименование Инвестора)

Закладной, удостоверяющей права по Кредитному договору (Договору займа) от ___________ № ________, в лице __________________________, 

                                                                                 (Должность, Ф.И.О., Наименование АпоС)

действующего на основании Доверенности от ___________ № __________, уведомляет о том, что Вами была допущена просрочка оплаты очередного страхового взноса, который Вы обязаны вносить в соответствии с условиями Договора (полное наименование договора личного страхования) (далее – Договор) от ___________ № __________ и Закладной. 

В соответствии с Графиком страховой суммы и страховой премии Вы обязаны были внести очередной страховой взнос в срок до ___.___.20__.

Напоминаем Вам, что в соответствии с условиями Кредитного договора (Договора займа) и Закладной, в случае Вашего отказа от личного страхования путем неоплаты страхового взноса в полном объеме в срок до ___.___.20__ (указывается последнее число месяца, предшествующего месяцу повышения процентной ставки) и непредоставления Залогодержателю строго в указанный срок документов, подтверждающих восстановление страхового обеспечения по Закладной, процентная ставка по кредиту (займу) будет увеличена на ___ процентных пункта (-ов) и составит ___% годовых, начиная с 01.___.20__ до окончания срока кредитования (заимствования). 

Должность                                                                                   /И.О. Фамилия/

(Генеральный директор или

уполномоченное лицо)                                                        МП

Исполнитель Ф.И.О.

Тел. 

* - указывается вместо Агентства в случае, если закладная продана Агентством Инвестору (при этом указывается дата и № Доверенности, выданной АпоС Инвестором).

Приложение № 13
к Процедуре контроля за страховым обеспечением закладных

	№
	Событие
	Текст sms-сообщения

	1
	Наступление через 5 рабочих дней плановой даты оплаты страхового взноса по КД, принадлежащему Агентству или Инвестору 
	OAO «AIZHK»: Vo ispolnenie obyazatelstv po kreditu Vam neobhodimo oplatit' strahovoi vznos v techenie 5 dnei.Tel.8(XXXX)XX-XX-XX

	2
	Отсутствие страхового обеспечения более 10 дней по КД, принадлежащему Агентству или Инвестору.
	OAO «AIZHK» soobschaet, chto Vam neobhodimo predostavit` dokument ob oplate strahovogo vznosa.Tel. 8(XXXX)XX-XX-XX

	3
	Отсутствие страхового обеспечения более 55 дней по КД, принадлежащему Агентству или Инвестору.
	OAO «AIZHK» soobschaet o neobhodimosti srochno oplatit' strahovoi vznos.Tel.8(XXXX)XX-XX-XX

	4
	Отсутствие страхового обеспечения по договору личного страхования более 75 дней по КД, принадлежащему Агентству или Инвестору (Кредитный договор/договор займа заключен до 01.10.2010)
	OAO «AIZHK» soobschaet, chto strahovanie zhizni v Vashih interesah. Vi mozhete oplatit' vznos v rassrochku ili smenit' strahovuiu companiiu.Tel.8(XXXX)XX-XX-XX

	5
	Отсутствие страхового обеспечения по договору личного страхования более 100 дней по КД, принадлежащему Агентству или Инвестору. (Кредитный договор/договор займа заключен до 01.10.2010)
	OAO «AIZHK» mozhet iskluchit` lichnoe strhovanie iz uslovii sdelki, esli Vi soglasni na povishenie stavki po kreditu na 0,7% godovih.Tel.8(XXXX)XX-XX-XX

	6
	Отсутствие страхового обеспечения по договору личного страхования более 140 дней по КД, принадлежащему Агентству или Инвестору. (Кредитный договор/договор займа заключен до 01.10.2010)
	OAO «AIZHK» soobschaet o vozmozhnoi podache iska v sud. Pri etom Vi budete obyazani oplatit' sudebnie izderzhki.Tel.8(XXXX)XX-XX-XX


Приложение № 2.3.1 
Форма справки о размерах остатка основного долга и задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным кредитом (займом) по кредитному продукту «Материнский капитал»
Данная форма справки оформляется на официальном бланке АпоС.
Форма справки о размерах остатка основного долга и задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным кредитом (займом).
Исх. № ______________ от _______________г.

На № _______________ от _______________г.

{ФИО Заемщика (в дательном падеже)}

{наименование документа, удостоверяющего личность Заемщика} серия {серия} № {номер} выдан {дата выдачи} {кем выдан}

{адрес регистрации}
Справка о размерах остатка основного долга и задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным кредитом (займом).

Настоящим «{наименование Владельца закладной}» (далее Кредитор), являющийся на основании договора купли-продажи закладной от {дата заключения договора} № {номер договора} владельцем оформленной Вами закладной, в лице {агент по сопровождению}, действующего на основании Доверенности от _______№_______, сообщает, что по ипотечному жилищному кредиту, обеспеченному залогом приобретаемого жилого помещения (Кредитный договор/Договор займа от {дата заключения кредитного договора} № {номер кредитного договора}):

1. Размер кредита (займа) на дату выдачи составлял {сумма кредита из кредитного договора};

2. Размер ежемесячного платежа {текущий размер ежемесячного платежа};

3. По состоянию на {дата обращения Заемщика}: 

- Остаток основного долга составляет – {фактический ОСЗ на дату формирования справки {Часть1+Часть 2 кредита}.

- Задолженность по выплате процентов составляет – {сумма просроченных процентов + плановые проценты месяца, в котором обратился Заемщик + проценты, начисленные за пользование Часть 2 кредита}.1,

Реквизиты для безналичного перечисления денежных средств в адрес Кредитора:
Наименование получателя: ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию»

Местонахождение: {юридический адрес}

Почтовый адрес: {почтовый адрес}

ИНН/КПП: 7729355614/772701001

Расчетный счет: {номер счета}
в {наименование банка}
БИК: {БИК} ИНН: {ИНН}
Корреспондентский счет: {номер счета} в {наименование банка}

В назначении платежа следует указывать следующие обязательные параметры:

1. Источник средств – «Перечисление средств материнского (семейного) капитала»

2. ФИО основного Заемщика: {ФИО Заемщика}

3. Номер и дата кредитного договора / договора займа: № {номер кредитного договора} от {дата заключения кредитного договора}

4. Номер Закладной по Информационной Системе АИЖК: {номер закладной по ИС АИЖК }
.
Образец заполнения поля «Назначение платежа» платежного поручения: «Перечисление МСК в счет погашения задолженности по кредитному договору / договору займа от {дата заключения кредитного договора} №{номер кредитного договора};Закладная № {номер закладной по ИС АИЖК}; {ФИО Заемщика}».
	{Должность уполномоченного лица}
	
	{ФИО уполномоченного лица}

	
	(Подпись уполномоченного лица)
	













М.П.
Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии)

Приложение № 2.3.2 
Памятка для Заемщиков по ипотечным кредитам, планирующих использовать средства материнского (семейного) капитала на погашение кредитного продукта «Материнский капитал» 
ПАМЯТКА 
для Заемщиков по ипотечным кредитам, планирующих использовать средства материнского (семейного) капитала на погашение кредитного продукта «Материнский капитал»

 Процедура реализации права Заемщика на получение средств материнского (семейного) капитала (далее – МСК), описанная в настоящей Памятке подготовлена в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации:

· Федерального Закона «О ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ МЕРАХ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОДДЕРЖКИ СЕМЕЙ, ИМЕЮЩИХ ДЕТЕЙ» № 256-ФЗ от 29 декабря 2006 года;
· «Правил подачи заявления о распоряжении средствами (частью средств) материнского (семейного) капитала», утвержденных Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 декабря 2008 г. № 779н; 

· Постановления Правительства РФ от 12.12.2007 г. № 862 «О Правилах направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на улучшение жилищных условий».

 В целях реализации права на использование средств дополнительной государственной поддержки Заемщикам, имеющим право на распоряжение МСК, для направления средств или части МСК в счет исполнения обязательств по погашению Части-2 ипотечного кредита, выданного по программе «Ипотека – Материнский капитал» рекомендуется выполнить следующие действия.

Шаг 1. Сбор необходимого для подачи заявления пакета документов
В соответствии с условиями Кредитного договора Часть-2 кредита, погашение которой может осуществляться за счет МСК, подлежит возврату в срок не позднее 180 (Ста восьмидесяти) календарных дней, начиная с даты фактического предоставления кредита. 

Заявление о распоряжении МСК рассматривается Пенсионным фондом РФ в течение 1-го (одного) календарного месяца. 

При положительном решении, МСК будут перечислены Пенсионным Фондом РФ в адрес Кредитора/представителя Кредитора в течение 2-х (двух) месяцев с момента принятия положительного решения.
Следовательно, во избежание просрочек по возврату задолженности по Части-2 кредита Заемщику необходимо начать процесс реализации права на использование МСК не позднее окончания 2-го (второго) календарного месяца, начиная с даты фактического получения кредита. 

Для подачи заявления о распоряжении МСК в территориальное отделение Пенсионного фонда РФ по месту жительства или пребывания Заемщику не позднее окончания 2-го календарного месяца после фактического получения кредита необходимо подготовить следующий пакет документов: 
1) Подлинник и копия Государственного сертификата на материнский (семейный) капитал (его дубликат в случае утраты или порчи сертификата). 

2) Основной документ, удостоверяющий личность лица, получившего сертификат, и регистрацию этого лица по месту жительства либо по месту пребывания, как правило, паспорт гражданина Российской Федерации.

3) Документы, подтверждающие личность представителя, а также его полномочия (нотариально удостоверенная доверенность), в случае если заявление в территориальное отделение Пенсионного фонда РФ подается представителем распорядителя МСК, действующим на основании такой доверенности.

4) Копия кредитного договора (на приобретение квартиры с использованием МСК, ипотека в силу закона). Закон не содержит требования к заверению копии кредитного договора, поэтому рекомендуется вместе с копией договора предъявить оригинал договора.

5) Свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, приобретенное с использованием кредитных средств, оригинал и копию. В случае утраты данного документа дубликат можно получить в территориальном подразделении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии РФ.

6) Справка Кредитора/представителя Кредитора о размерах остатка основного долга и остатка задолженности по выплате процентов за пользование кредитом. 

 Помимо справки об остатке долга Кредитор/представитель Кредитора предоставляет:

1) платежные реквизиты для перечисления МСК;

2) копию доверенности сервисной компании от Кредитора, на основании которой выдаются указанные документы;

3) форму заявления об учете МСК в счет досрочного погашения кредита/займа при поступлении от ПФР денежных средств в размере, превышающим сумму РПП.
7) Засвидетельствованное в установленном законодательством порядке письменное обязательство лица (лиц), в чью собственность оформлено жилое помещение, приобретаемое с использованием средств (части средств) материнского (семейного) капитала, оформить указанное жилое помещение в общую собственность родителей, детей (в том числе первого, второго, третьего ребенка и последующих детей) и иных совместно проживающих с ними членов семьи с определением размера долей по соглашению в течение 6 месяцев после снятия обременения с жилого помещения;

!!! Пояснения к данному документу: В соответствии со статьей 10 ФЗ «О ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ МЕРАХ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОДДЕРЖКИ СЕМЕЙ, ИМЕЮЩИХ ДЕТЕЙ» № 256-ФЗ от 29 декабря 2006 года: 

«Жилое помещение, приобретенное с использованием средств (части средств) материнского (семейного) капитала, оформляется в общую собственность родителей, детей (в том числе первого, второго, третьего ребенка и последующих детей) и иных совместно проживающих с ними членов семьи с определением размера долей по соглашении».

Таким образом при заключении ипотечной сделки можно сразу оформить приобретаемое жилое помещение в собственность всех вышеперечисленных лиц, с учетом соблюдения остальных требований Программы «Ипотека – Материнский капитал». При этом под «иными совместно проживающими членами семьи» понимаются члены семьи Заемщика-обладателя Сертификата на МСК, зарегистрированные в приобретенном на кредитные средства жилом помещении.

Также возможно оформление в собственность на несовершеннолетних детей, а также иных членов семьи, в течение 6 месяцев после снятия обременения с жилого помещения, для чего и требуется вышеуказанное обязательство. 

8) Копии основного документа, удостоверяющего личности всех членов семьи, проживающих в жилом помещении, приобретенном с использованием ипотечного кредита 

9) Выписку из домовой книги и копию финансового лицевого счета.

!!! Дополнительно рекомендуется обратиться в территориальное отделение ПФР РФ для уточнения перечня необходимых документов. 

Шаг 2. Подача заявления на распоряжение МСК в территориальное отделение Пенсионного фонда России
Заявление на распоряжение МСК заполняется по форме Приложения №1 к Правилам подачи заявления о распоряжении средствами (частью средств) материнского(семейного) капитала, утвержденным Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 декабря 2008г. №779н и подается в территориальное отделение ПФР РФ с приложением собранного пакета документов. Бланк заявления предоставляется в территориальном отделении ПФР РФ либо может быть самостоятельно распечатан из справочно-правовых систем «Гарант», «Консультант+» и т.д. в редакторе MS-Word. Заявление может быть заполнено на компьютере или от руки. Форма Заявления прилагается к настоящей Памятке. 

При заполнении заявления на распоряжение МСК в пункте 12 заявления нужно выбрать подпункт а) «улучшение жилищных условий» и указать вид расходов – «на погашение обязательств по ипотечному кредиту». 

При отражении размера расходов указывается размер РПП – разового планового платежа по погашению задолженности по Части-2 кредита (Сумма Части-2 кредита +начисленные за пользование Частью-2 проценты за 180 календарных дней) – 312.162,50
= (Триста двенадцать тысяч сто шестьдесят два рубля) 50 копеек. Данная сумма указана также в Графике платежей, который является неотъемлемой частью кредитного договора. 

При использовании Заемщиком 12.0001= (Двенадцати тысяч) рублей на личные нужды в соответствии со ст. 10 Федерального закона от 28.04.2009 г. N 72-ФЗ, при отражении размера расходов указывается сумма за вычетом уже использованных средств- 300.162,50= (Триста тысяч сто шестьдесят два рубля) 50 копеек. В этом случае указанные 12.000= рублей Заемщик должен погасить за счет собственных средств не позднее срока поступления МСК из Пенсионного фонда РФ на счет Кредитора/представителя Кредитора. 

МСК не могут быть направлены на погашение штрафов и пеней, возникших в связи с ненадлежащим исполнением обязательств по кредитному договору.

Реквизиты и назначение платежа для перечисления МСК в адрес Кредитора/представителя Кредитора заполняются в приложении к заявлению в соответствии с данными, указанными в справке, предоставленной Кредитором/представителем Кредитора.

Шаг 3. Взаимодействие с Кредитором/представителем Кредитора после подачи в Пенсионный Фонд РФ заявления о распоряжении МСК 

При принятии территориальным отделением Пенсионного Фонда РФ заявления о распоряжении МСК и пакета документов должностное лицо, принявшее заявление, выдает Заемщику расписку–уведомление (извещение) с указанием даты принятия заявления, регистрационного номера заявления и ФИО ответственного сотрудника, принявшего заявление. 

После подачи и регистрации заявления о распоряжении МСК в территориальное подразделение Пенсионного Фонда РФ Заемщик предоставляет  Кредитору/представителю Кредитора данную расписку-уведомление (извещение) в течение 7-ми (семи) рабочих дней с даты ее получения в Пенсионном Фонде РФ.

Примечание: 

В соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2006г. №256-ФЗ, в удовлетворении заявления о распоряжении МСК может быть отказано в случае: 

· Прекращения права на дополнительные меры государственной поддержки по основаниям, установленным частями 3, 4 и 6 статьи 3 указанного Федерального закона.

· Нарушения установленного порядка подачи заявления о распоряжении; указания в заявлении о распоряжении направления использования средств (части средств) материнского (семейного) капитала, не предусмотренного Федеральным законом.

· Указания в заявлении о распоряжении суммы (ее частей в совокупности), превышающей полный объем средств материнского (семейного) капитала, распорядиться которым вправе лицо, подавшее заявление о распоряжении;

· Ограничения лица, указанного в частях 1 и 3 статьи 3 указанного Федерального закона, в родительских правах в отношении ребенка, в связи с рождением которого возникло право на дополнительные меры государственной поддержки, если на дату вынесения решения по заявлению о распоряжении действует такое ограничение. В заявлении будет отказываться до момента отмены ограничения указанного лица в родительских правах в установленном порядке.

· Отобрания ребенка, в связи с рождением которого возникло право на дополнительные меры государственной поддержки, у лица, указанного в частях 1 и 3 статьи 3 указанного Федерального закона, в порядке, предусмотренном Семейным кодексом Российской Федерации (на период отобрания ребенка). 

Шаг 4. Взаимодействие с Кредитором/представителем Кредитора после получения уведомления о решении по заявлению на 
распоряжение МСК
По истечении 1-го (одного) календарного месяца с даты принятия заявления территориальным органом Пенсионного Фонда РФ выносится решение об удовлетворении или отказе в удовлетворении заявления о распоряжении МСК. 

Территориальный орган Пенсионного Фонда РФ не позднее, чем через 5 (Пять) дней с даты вынесения соответствующего решения направляет лицу, подавшему заявление о распоряжении, уведомление об удовлетворении или мотивированный отказ в удовлетворении его заявления.

В случае отказа в удовлетворении заявления о распоряжении МСК в соответствующем уведомлении излагаются мотивированные основания, в соответствии с которыми территориальным органом Пенсионного Фонда РФ было принято такое решение. Уведомление заявителей производится территориальным органом Пенсионного Фонда РФ в форме, обеспечивающей возможность подтверждения факта уведомления. 

!!!!! В этом случае Часть-2 кредита подлежит возврату в установленные Кредитным договором сроки за счет собственных средств Заемщика. 

Решение об отказе в удовлетворении заявления о распоряжении может быть обжаловано в вышестоящем органе Пенсионного Фонда РФ или в установленном порядке в суде.

После получения уведомления территориального подразделения Пенсионного Фонда РФ об удовлетворении или отказе в удовлетворении заявления Заемщик предоставляет его Кредитору/представителю Кредитора в течение 7 (семи) рабочих дней с даты получения уведомления.
В случае получения уведомления о положительном решении в соответствии с утвержденными Правительством РФ сроками МСК должны быть перечислены в адрес Кредитора/представителя Кредитора по указанным в заявлении о распоряжении МСК реквизитам в течение 2-х (двух) месяцев с момента принятия положительного решения. 

В случае поступления МСК из Пенсионного Фонда РФ в размере большем, чем текущая задолженность Заемщика по Части-2 кредита на момент поступления МСК, разница между поступившими средствами и размером задолженности по Части-2 кредита будет направлена на погашение обязательств по Части-1 кредита в соответствии с условиями кредитного договора.

Приложение №1
к Правилам подачи заявления о распоряжении 

средствами (частью средств) 

материнского (семейного) капитала

_________________________________________________________________________________________________
(наименование территориального органа Пенсионного фонда

Российской Федерации)

Пример заполнения заявления
о распоряжении средствами (частью средств) материнского (семейного) капитала

____________________________Иванова (Петрова) Ирина Ивановна_____________________________
(фамилия (в скобках фамилия, которая была при рождении), имя, отчество)

_________________________________________________________________________________________________

1. Статус _______________________Мать___________________________________________________________

(мать, отец, ребенок – указать нужное)

2. Дата рождения __________________01 января 1978 года ________________________________________

(число, месяц, год рождения ребенка, являющегося владельцем сертификата)

3. Страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС)

_______________000-000-000-00_________________________________________________________________
4. Серия и номер сертификата ________МК – I №1234567____________________________________________

5. Сертификат выдан ______________________________________________________________________________
________Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Ивановской области
______________________________01 февраля 2008 года___________________________________________
_________________________________________________________________________________________________

(кем и когда выдан)

6. Документ, удостоверяющий личность _______паспорт гражданина РФ 00 00 № 000000_________
__________Выдан РОВД Ивановского района города Иваново, 00 января 0000 года________

_________________________________________________________________________________________________

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

7. Адрес места жительства г. Иваново, ул. Гоголя, д. 00, квартира 000__________________________
_________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________
(почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания)

8. Дата рождения (усыновления) ребенка, в связи с рождением которого возникло право на дополнительные меры государственной поддержки
__________________________________________15 января 2007 года________________________________
(число, месяц, год)

9. Сведения о представителе ________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество)

_________________________________________________________________________________________________
 (почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания)

_________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________
10. Документ, удостоверяющий личность представителя ________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________
 (наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

11. Документ, подтверждающий полномочия представителя _____________________________________________
_________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________
 (наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

12. Прошу направить средства (часть средств) материнского (семейного) капитала на:

а) улучшение жилищных условий  погашение обязательств по ипотечному кредиту___________
(указать вид расходов)

_________________________________________________________________________________________________
в размере 343 278 руб. 00 коп. 
__________________Триста сорок три тысячи двести семьдесят восемь рублей_____
(сумма прописью)

в соответствии с реквизитами, указанными в приложении к настоящему заявлению;

б) получение образования ребенком (детьми) в размере _____ руб. ____ коп.

_________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________
 (сумма прописью)

в соответствии с реквизитами, указанными в приложении к настоящему заявлению.

иные, связанные с образованием ребенка (детей), расходы в размере

___________________________________ руб. ___________________________ коп.

_________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________
 (сумма прописью)

в соответствии с реквизитами, указанными в приложении к настоящему заявлению. В соответствии с пунктом 10 Правил направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на получение образования ребенком (детьми) и осуществление иных связанных с получением образования ребенком (детьми) расходов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2007 г. N 926, намерен(а) направить средства (часть средств) материнского (семейного) капитала:

на обучение ребенка (детей) в размере ______________ руб. __________ коп.

_________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________
 (сумма прописью)

на иные, связанные с образованием ребенка (детей), расходы в размере

____________________________________ руб. __________________________ коп.

_________________________________________________________________________________________________
(сумма прописью)

поступление которого(ых) планируется ____________________________________

 (дата планируемого поступления ребенка в образовательное учреждение)

в) формирование накопительной части трудовой пенсии* в размере

__________________________________ руб. ____________________________ коп.

_________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________
 (сумма прописью)

Средствами материнского (семейного) капитала ранее ___________________________________________.

 (указать – не распоряжалась(ся), распоряжалась(ся)

Настоящим заявлением подтверждаю:

родительских прав в отношении ребенка, в связи с рождением которого возникло право на дополнительные меры государственной поддержки

_________________________________________________________________________________________________
 (указать – не лишалась(ся) (лишалась(ся)

умышленных преступлений, относящихся к преступлениям против личности в отношении своего ребенка (детей)
_________________________________________________________________________________________________
 (указать – не совершала (не совершал), совершала (совершал)

решение об отмене усыновления ребенка, в связи с усыновлением которого возникло право на дополнительные меры государственной поддержки

_________________________________________________________________________________________________
 (указать – не принималось (принималось)

решение об ограничении в родительских правах в отношении ребенка, в связи с рождением которого возникло право на дополнительные меры государственной поддержки

_________________________________________________________________________________________________
 (указать – не принималось (принималось)

решение об отобрании ребенка, в связи с рождением которого возникло право на дополнительные меры государственной поддержки 
_________________________________________________________________________________________________
 (указать – не принималось (принималось)

 С Правилами направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на улучшение жилищных условий, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2007 г. N 862 ознакомлен(а).

_________________________________________________________________________________________________
 (подпись заявителя)

С Правилами направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на получение образования ребенком (детьми) и осуществление иных связанных с получением образования ребенком (детьми) расходов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2007 г. N 926, ознакомлен(а).

_________________________________________________________________________________________________
 (подпись заявителя)

С Правилами отказа от направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на формирование накопительной части трудовой пенсии, утвержденными _________________________________________________________________________________________________
 (наименование органа, утвердившего Правила) от ___________ N _________ ознакомлен(а) _________________________________________________________________________________________________
(подпись заявителя)

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупреждена (предупрежден). _________________________________________________________________________________________________
(подпись заявителя)

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Подлинник и копия Сертификата___________________________________________________

2. Копия документа, удостоверяющего личность и адрес регистрации по месту жительства________________________________________________________________________
3. Копия кредитного договора №000-КД от 10 мая 2006 года____________________
4. Копия графика погашения по кредитному договору_______________________________

5. Копия Свидетельства о государственной регистрации права_____________________

6. Справка кредитора об остатке основного долга и начисленных и не уплаченных процентов________________________________________________________________________
7. ___________________________________________________________________________________________

8. ___________________________________________________________________________________________

9. ___________________________________________________________________________________________

10. __________________________________________________________________________________________
11. __________________________________________________________________________________________
12. __________________________________________________________________________________________
 ____________ ___________________

 (дата) 


(подпись заявителя)

Данные, указанные в заявлении,

соответствуют представленным документам












 _____________________

 (подпись специалиста)

Заявление и документы гражданки (гражданина) ___________________________________________________

зарегистрированы ______________________________________________________________________

(регистрационный номер заявления)

 Принял

____________________ _____________________

(дата приема заявления) (подпись специалиста)

 _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
(линия отреза)

Расписка-уведомление (извещение)

Заявление о распоряжении средствами материнского (семейного) капитала и

документы гражданки гражданина)
_____________________________________________________________________________________________

зарегистрированы _____________________________________________________________________________

(регистрационный номер заявления)

Принял __________________ _____________________

 (дата приема заявления) (подпись специалиста)

* Для женщин, указанных в пунктах 1 и 2 части 1 статьи 3 Федерального закона от 29 декабря 2006 г. N 256-ФЗ)

Приложение к заявлению
о распоряжении средствами (частью средств) 
материнского (семейного) капитала

Реквизиты получателя средств ________ОАО «Агентство по ипотечному жилищному_______ 
(наименование организации либо Ф.И.О. физического лица)

кредитованию»_________________________________________________________________________

Почтовый адрес _г. Москва, ул. Новочеремушкинская, 69 «Б»______________________________
ИНН 7729355614_______________________________________________________________
БИК ____заполняется информацией, указанной в выданной справке Кредитором/представителем Кредитора ___
КПП 772701001__________________________________________________

Банк получателя

заполняется информацией, указанной в выданной справке Кредитором/представителем Кредитора 
Р/счет заполняется информацией, указанной в выданной справке Кредитором/представителем Кредитора
К/счет заполняется информацией, указанной в выданной справке Кредитором/представителем Кредитора
Сроки перечисления средств

_________________________________________________________________________________________

__в назначении платежа необходимо указать: «Перечисление средств Материнского капитала в счет погашения задолженности по ипотечному кредиту (займу) по Закладной № (0000000000000 номер закладной заполняется информацией, указанной в выданной справке Кредитором/представителем Кредитора) Иванова Ирина Ивановна»____________________

_________________________________________________________________________________________

-------------------------------------------------------------------------

Реквизиты получателя средств ____________________________________________

(наименование организации либо Ф.И.О. физического лица)

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

Почтовый адрес ______________________________________________________________________________
ИНН ________________________________________________________________________________________
БИК ________________________________________________________________________________________
КПП ________________________________________________________________________________________
Банк получателя

_________________________________________________________________________________________

Р/счет _______________________________________________________________________________________
К/счет _______________________________________________________________________________________
Сроки перечисления средств

_________________________________________________________________________________________

-------------------------------------------------------------------------

Реквизиты получателя средств ____________________________________________

 (наименование организации либо Ф.И.О. физического лица)

_________________________________________________________________________

Почтовый адрес ______________________________________________________________________________
ИНН ________________________________________________________________________________________
БИК ________________________________________________________________________________________
КПП ________________________________________________________________________________________
Банк получателя_______________________________________________________________________________

Р/счет _______________________________________________________________________________________
К/счет _______________________________________________________________________________________
Сроки перечисления средств_____________________________________________________________________

_________________











__________
 (подпись заявителя)












 (дата)
Приложение № 2.3.3 
Форма заявления, предоставляемая Заемщику для учета МСК в погашение Части 1

Генеральному директору


ОАО «АИЖК» 

г-ну Семеняке А.Н. 

(Указывается текущий Владелец закладной)

от г-на (жи): Ф.И.О. (полностью)
(паспорт: серия, кем выдан, когда)

являющегося Заемщиком по 
Кредитному договору/Договору займа 
от «______» ___________________________, 
_______________________________________

(Номер закладной в ИС АИЖК)
Заявление.
Я, _______________________________________________________________,

(ФИО полностью)

настоящим прошу Вас в случае поступления МСК, направленных территориальным органом Пенсионного фонда РФ, в размере, превышающем сумму РПП, учесть возникшую разницу в счет погашения обязательств по Части 1 кредита.

В случае учета денежных средств прошу сократить срок исполнения обязательств по Кредитному договору/Договору займа.

____» ________________20___года.
_______________________________________________________________________

Ф.И.О заявителя (полностью), подпись

Приложение № 2.3.4 
Уведомление о суммах уплаченных платежей в счет погашения обязательств по ипотечному кредиту за год, направляемое в адрес Заемщика, закладная которого оформлена в соответствии с кредитным продуктом «Материнский капитал»
На бланке Агента по сопровождению

Ф.И.О. Заемщика

паспортные данные

адрес регистрации

Уведомление Заемщика о суммах уплаченных платежей в счет погашения обязательств по ипотечному кредиту за _______год
.
Настоящим (наименование владельца Закладной) (далее Кредитор), являющийся на основании Договора купли-продажи закладной от _________ № ________ владельцем оформленной Вами закладной, в лице указывается наименование АпоС (далее – Агент по сопровождению) действующий на основании Доверенности от ______ № ________ уведомляет (указывается Ф.И.О. Заемщика полностью (в родительном падеже)) о следующем: 

1. Остаток основного долга на 01.01.20__ г. 
 составляет _________________ рублей.

2.  Общий объем исполненных обязательств по ипотечному жилищному кредиту, обеспеченному залогом приобретаемого жилого помещения (Кредитный договор (Договор займа) от ____________№ _______), за ______ год составляет:
	№ п/п
	Плановые сроки внесения и суммы ежемесячного платежа (согласно графику внесения платежей)
	Фактические сроки внесения и суммы ежемесячного платежа



	
	Месяц исполнения обязательств
	Сумма, руб.
	Платеж в счет погашения основного долга

Часть – 1,

руб.
	Платеж в счет погашения основного долга 

Часть – 2,

руб.
	Платеж в счет погашения процентов по Части – 1,

руб.
	Платеж в счет погашения процентов по Части – 2, 

руб.
	Пени,

руб.
	Штрафы,

руб.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	
	


3. Остаток основного долга на 01.01.20__ г.
 составляет ________________ рублей.

	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель: ФИО, телефон
ИНСТРУКЦИЯ
по формированию документа
«Уведомление Заемщика о суммах уплаченных платежей в счет погашения обязательств по ипотечному кредиту за _______ год»

При обращении заемщика к АпоС с просьбой предоставить информацию о суммах осуществленных платежей за определенный период времени, АпоС в срок не позднее 5 (пяти) рабочих дней, с момента обращения заемщика осуществляет следующий порядок действий:
1. Разъясняет требования, предъявляемые к составлению заявления и предоставляет заемщику для заполнения форму заявления (приложение №2.1.1 к разделу 2.1 Правил сопровождения).

2. При приеме заявления от заемщика АпоС регистрирует его в журнале учета входящей корреспонденции.
3. Осуществляет поиск кредитного дела в ИС АИЖК по номеру закладной.

4. Проверяет актуальность идентификационных данных заемщика, указанных в ИС АИЖК, с данными, указанными в заявлении, а именно: ФИО, № закладной, паспортные данные. При несоответствии данных, АпоС осуществляет действия в соответствии с пунктами 3.7.5 – 3.7.6 раздела настоящих Правил.
Экспорт данных о платежах заемщика из ИС АИЖК в Microsoft Excel
1.  На основании идентификационных данных, указанных в заявлении, осуществить  поиск кредитного дела заемщика в ИС АИЖК. В главном окне кредитного дела в правом верхнем углу выбрать Отчеты, Просмотр отчетов (рис. 1)
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Рис.1 
2. В появившемся диалоговом окне одинарным нажатием левой кнопкой мыши выбрать отчет «180.3 – Уведомление Заемщика о суммах уплаченных платежей в счет погашения обязательств по ипотечному кредиту за год» (рис. 2)
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Рис. 2 
3. В открывшемся диалоговом окне из выпадающего списка выбрать год за который необходимо получить данные и нажать ОК (рис.3) 
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Рис.3 
4. В левом верхнем углу сформированного Уведомления одинарным нажатием левой кнопкой мыши выбрать пиктограмму [image: image4.png]


 (рис. 4)
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Рис.4

5. В диалоговом окне экспорта отчета:
5.1. В разделе формат файла из выпадающего списка левой кнопкой мыши выбрать Microsoft Excel (XLS) (рис.5).
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Рис. 5

5.2. В разделе диапазон страниц установить переключатель на «Все» (рис.6).

5.3. В разделе имя файла, установив курсор мыши в пустой строке, ввести с клавиатуры номер закладной
 (рис. 6).

5.4. Левой кнопкой мыши выбрать «ОК» (рис. 6).
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Рис. 6

6. Экспортированная форма отчета автоматически откроется в Microsoft Excel под именем, заданным пользователем в соответствии с пунктом 5.3 настоящей Инструкции.

Обработка экспортированных данных в Microsoft Excel

1. В текстовой части Уведомления осуществить проверку корректности заполнения и актуальности реквизитов доверенности по сопровождению закладных, выданной Агентством.
2. В строке «1. Остаток основного долга на __.__.__ г. составляет ___» (рис. 7) указывается отчетная дата в зависимости от даты выдачи кредита (рис. 8) и сумма основного долга на отчетную дату, а именно:
2.1. если кредит (займ) был выдан до года, предшествующего текущему, то сумма основного долга указывается по состоянию на первое января года предшествующего текущему;
2.2. если кредит (займ) был выдан в течение года предшествующего текущему, то указывается остаток основного долга по состоянию на дату выдачи кредита (займа).
[image: image8.png]ottdeBlCol D L E LBl L b Kb M LN O]
Tectosas 3axnansas Kpeantosna
Tacriopr rpaxaasmsa PO cepus 00 00 Nel 11111 maras 01.01.2007

Craccrams POB]] Pasascrofi obnactit

Peruon Pasastciar obmacts, paiios: Criacerat, 1.1, Cobaxoso,
Mononexsas, y., nom 8, x84

‘VBemowIeHHe 32eMITHKA O CYMMAX YILTa4€HHBIX ILIaTexRell B cyeT
TOramenHs 06513aTeILCTE MO HIOTETHOMY KPeIuTy 3a 2009 roa.

[Facromms OA0 Arestcrso mio imore-aiony AUIIIBIONY K TORaHImD (za7ce KpERTIop), ASTmomniicn ia ocHosaant
porosapa Ky npozwia sasaamli o1 0101007 3010101 snazemiessoopneoso Bsansasnaor, e
% yeeroreuser Bac o creayroens:

532,04 pyGaert.

2 G5 06w E HeroAEH . 0 733TETB TS o HMOTEHHOMY AUERILFONY KpEITY, 0 ECIEHeHHOMY SAT0T0M TPHOGpETaENoro
[xostoro nowenermna (Kpemmnit zorozop or 02.09.2009 X 01/0001-01/01-vicx) 3a 2009 rog cocrasaaer:





Рис.7
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Рис.8
3. Информация об остатке основного долга суммируется из остатка основного долга по Части – 1 и по Части – 2:

3.1. Остаток основного долга по Части – 1 отражается в меню кредитного дела «График платежей» (рис. 9):

3.1.1.  по строке «Январь года», в случае если кредит (займ) был выдан до года, предшествующего текущему (рис. 10);
3.1.2. соответствует строке месяца выдачи кредита (займа), если кредит (займ) был выдан в течение года предшествующего текущему (рис. 10).
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Рис. 9
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Рис.10

3.2. Остаток основного долга по Части-2 отражается в меню кредитного дела «Часть-2 кредита МСК» (рис. 11) в поле «Сумма Части-2 кредита МСК, руб.», (рис. 12)
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Рис. 11
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Рис. 12
4. В строке 2. «Общий объем исполненных обязательств по ипотечному кредиту, обеспеченному залогом приобретаемого жилого помещения (Кредитный 
договор ___) за ___ год составляет»: указать плановые сроки и фактические поступления платежей в счет исполнения обязательств по кредиту (займу).

5. В строку, следующей за строкой 2. «Общий объем исполненных обязательств по ипотечному кредиту, обеспеченному залогом приобретаемого жилого помещения (Кредитный договор ___) за ___ год составляет», добавить дополнительные 17 строк. (рис. 13).
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Рис. 13
6. В образовавшемся диапазоне строк сформировать таблицу в соответствии с 
рис. 14
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Рис.14
7. Заполнить созданную таблицу в следующем порядке:
7.1. В графе 1 указать номер по порядку.

7.2. В графе 2 указать плановый месяц исполнения Заемщиком обязательств в соответствии с графиком платежей, отраженном в ИС АИЖК за год, предшествующий текущему.

7.3. В графе 3 указать плановые суммы ежемесячных платежей в соответствии с графиком платежей, отраженном в ИС АИЖК за год, предшествующий текущему. ВНИМАНИЕ если дата планового платежа по Части – 2 приходится в период года, предшествующего текущему, то суммы платежей по Части – 1 и Части – 2 суммируются. 

7.4. В графе 4 указать платежи, поступившие в счет погашения основного долга по Части – 1 путем копирования данных из таблицы, расположенной ниже (рис. 15).
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Рис. 15

7.5. В графе 5 указать платежи, поступившие в счет погашения основного долга по Части-2. Данные по погашению Части–2 отражены в ИС АИЖК в меню кредитного дела «Часть – 2 кредита МСК» в сегменте «Начисление и погашение Части – 2» (Рис. 16).
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Рис.16

7.6. В графе 6 указать платежи, поступившие в счет погашения процентов по Части – 1 путем копирования данных из нижерасположенной таблицы (рис. 15)
7.7. В графе 7 указать платежи, поступившие в счет погашения процентов по Части – 2. Данные по погашению процентов по Части – 2 отражены в ИС АИЖК в меню кредитного дела «Часть – 2 кредита МСК» в сегменте «Начисление и погашение Части-2» в графе «% за пользование Часть – 2 кредита по операции, руб.» (Рис. 16).

7.8. В графе 8 указать платежи, поступившие в счет погашения, начисленных за просроченные платежи, пени путем копирования данных из нижерасположенной таблицы (рис. 15).
7.9. В графе 9 указать платежи, поступившие в счет погашения, начисленных за просроченные платежи, штрафы путем копирования данных из нижерасположенной таблицы (рис. 15).
7.10. В строке «Итого» таблицы указать итоговые значения граф 3-9.
7.11. Диапазон строк, расположенный ниже строки «Итого» до строки 3. «Остаток основного долга на 01.01.20__ г. составляет», подлежит удалению (рис. 17).
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Рис.17
8. В строке 3. «Остаток основного долга на 01.01.20__ г. составляет» указать остаток основного долга на первое января текущего года, который рассчитывается следующим образом (Рис.18):

А4 = А1 – А2 – А3;
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Рис.18
9. В нижней части Уведомления указать ФИО и должность лица, уполномоченного подписывать документы, возникающие в процессе сопровождения закладной. 

10. Распечатанную форму Уведомления подписать уполномоченным лицом; в левом верхнем углу проставить регистрационный номер исходящего документа. С подписанного и зарегистрированного Уведомления снять копию.
11. Оригинал Уведомления выдать Заемщику, на копии Уведомления обеспечить наличие надписи «Оригинал Уведомления получен», дата получения и подпись Заемщика.
Приложение № 2.4.1 
Уведомление, направляемое Заемщику при плановом пересмотре процентной ставки на определенный период 
Заемщику

Ф.И.О.
Адрес

Уведомление Заемщика о плановом пересмотре процентной ставки на период «___» _______г.- «____» _______г.

Уважаемый (-ая) _______________________,

Настоящим ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» / _______________________________________* (далее Кредитор / Займодавец), являющееся владельцем составленной Вами закладной, удостоверяющей права по Кредитному договору (Договору займа) от ___ __________ № _________, в лице
_________________________________________________________________________,

Должность, Ф.И.О., Наименование АпоС

действующего на основании Доверенности от___________ г. №__________, уведомляет Вас, что в соответствии с условиями вышеуказанного Кредитного договора / Договора займа, Кредитор (Займодавец) произвел ежегодный пересмотр процентной ставки. Таким образом: 

1. Ставка, действовавшая за период « » _______г.- « » _______г. составляла _____________________% (значение указывается прописью).
2. Размер процентной ставки на период « » _______г.- « » ______г. составляет _____________________% (значение указывается прописью).
3. Размер ежемесячного платежа на период « » _______г.- « » ______г. составляет ______________________ рублей (значение указывается цифрами)
Настоящим направляем Вам График платежей, пересчитанный на основании размера ставки, указанного в п.2. данного уведомления – ___л.

	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии) 
* – в случае если Владельцем закладной является Инвестор указывается следующее: «Наименование Инвестора, являющийся на основании Договора купли продажи закладной от ___ ________ № _________ владельцем оформленной Вами закладной» и далее по тексту.
Приложение № 2.4.2 
Отчет, предоставляемый АпоС Агентству о закладных, 
по которым был произведен пересмотр процентной ставки за отчетный период

Отчет о закладных, по которым был произведен пересмотр процентной ставки

за _______________________________20_____г

указывается месяц (прописью)

(цифрами)

______________________________________________

(указывается краткое наименование АпоС в соответствии с ИС АИЖК)

	№ п/п
	№ закладной

в соответствии с ИС АИЖК
	ФИО Заемщика
	Дата выдачи кредита1
	Предыдущий отчетный период
	Текущий отчетный период
	Дата
 направления / вручения лично в руки  соответствующего уведомления в адрес Заемщика


	
	
	
	
	Размер процентной ставки, %
	Начало периода применения

	Размер процентной ставки, %
	Начало периода применения3
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии)

Приложение № 2.5.1 
Уведомление, направляемое Заемщику при переходе прав по закладной новому Владельцу закладной по программе «Военная ипотека» 

Данное уведомление-реестр оформляется на официальном бланке АпоС
ФИО Заемщика, 
адрес

У в е д о м л е н и е

Дата

Уважаемый ________________________,

Настоящим ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» (далее ОАО «АИЖК»), являющееся владельцем оформленной Вами Закладной, в лице ________________________________________________________________________

(указывается наименование АпоС)

(далее Агент по сопровождению), действующего на основании Доверенности № ____ от «___» __________ 200__ г., уведомляет Вас о том, что «___» __________ 200__ г. (дата рефинансирования Закладной Агентством) приобрело права на Закладную, составленную Вами «___» __________ 200__ г. (дата выдачи Закладной первоначальному залогодержателю) (государственный номер регистрации ипотеки __________________). 
В соответствии с Федеральным законом №102-ФЗ от 16.07.1998 г. «Об ипотеке (залоге недвижимости») ОАО «АИЖК» является законным владельцем Вашей Закладной и соответственно новым Выгодоприобретателем по Договору страхования № _________ от «___» __________ 200__ г. 

Номер Вашей Закладной по реестру ОАО «АИЖК» _______________________.

Одновременно сообщаем Вам о наличии у Агента по сопровождению на основании Договора об оказании услуг от «___» __________ 200__ г. № _________, заключенного с ОАО «АИЖК» функции контроля над исполнением Вами взятых на себя обязательств по Закладной.
Федеральное государственное учреждение «Федеральное управление накопительно-ипотечной системы жилищного обеспечения военнослужащих», являющееся уполномоченным федеральным органом исполнительной власти, обеспечивающим функционирование накопительно-ипотечной системы жилищного обеспечения военнослужащих, исполняет денежные обязательства по Вашей закладной в соответствии с порядком и условиями погашения обязательств по ипотечному кредиту (займу), утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 декабря 2010 № 1028.

В случае увольнения  с военной службы/ исключения из Реестра участников накопительно-ипотечной системы или/ и частичного/ полного досрочного исполнения обязательств по погашению текущей задолженности Вам необходимо исполнять денежные обязательства по Закладной в адрес Агента по сопровождению по следующим реквизитам:

Полные платежные реквизиты получателя платежа:

Наименование получателя:______________________________________________________

ИНН _________________ КПП ______________________

Расчетный счет ___________________________________

в _______________________________________________

БИК ________________ ИНН _______________________

ОГРН ___________________________________________

Корреспондентский счет ___________________________

в _______________________________________________

В назначении платежа следует указывать следующие обязательные параметры:

1. ФИО Заемщика.

2. Номер Закладной по реестру ОАО «АИЖК».

3. Период, за который вносится платеж.

Пример заполнения: «Платеж за август 2010 года по Закладной № 1234567891234 Иванов И.П.». 

Ставим Вас в известность, что исполнение обязательств по Закладной может быть осуществлено путем: безналичного перечисления денежных средств на основании разовых или долгосрочных поручений о списании средств в счет погашения кредита/займа (далее – Поручение) с Вашего текущего счета, открытого у Агента по сопровождению или в ином банке на корреспондентский/ расчетный счет. 
При смене платежных реквизитов Владельцем закладной, новые реквизиты будут сообщены Вам Агентом по сопровождению.
Наличие номера Закладной необходимо для своевременной идентификации средств, направленных Вами в погашение задолженности по кредиту/займу.

Пожалуйста, примите к сведению, что Выгодоприобретатель по Договору (Полису) страхования изменен (в соответствии с Договором (Полисом) страхования) на нового Владельца закладной, указанного выше.

Обращаем Ваше внимание, что в соответствии с п._____*** типового Кредитного договора / Договора займа, датой исполнения Ваших обязательств по Кредитному договору считается последний день Процентного периода. В связи с этим Вам следует осуществлять платежи заблаговременно до конца платёжного периода с учётом того, что перевод денежных средств банковской системой требует определённого времени. Таким образом, внесение Вами платежа в последний день платёжного периода может повлечь за собой возникновение просрочки и, как следствие, начисление пеней.

(***Агент по сопровождению проставляет номер пункта в соответствии с Кредитным договором (Договором займа)
Подтверждение информации Вы можете получить по указанному ниже адресу.

Просим Вас подтвердить получение настоящего Уведомления, подписав его копию и направив ее по следующему адресу: (указывается почтовый адрес Агента по сопровождению).

	Руководитель организации 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП
подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии) 

Приложение № 2.5.2 
Уведомление, направляемое ФГУ при переходе прав по закладной новому Владельцу закладной по программе «Военная ипотека»
ФГУ «Федеральное управление накопительно-ипотечной системы жилищного обеспечения военнослужащих»

УВЕДОМЛЕНИЕ
В связи с передачей прав на Закладную (зарегистрирована за №_______________ от «___» __________ 200__ г.) на __-комнатную квартиру по адресу: ______________________________________________________________
_______________________________________________________________________,

(адрес Предмета ипотеки по Закладной)

принадлежащую Заемщику ________________________________________________

(ФИО Заемщика)

 паспорт _________ № _________________, выдан «___» __________ 200__ г.  кем____________________________________________________________________, дата выдачи паспорта«___» __________ 200__ г.,

в соответствии с Федеральным законом №102-ФЗ от 16.07.1998 г. «Об ипотеке (залоге недвижимости») законным владельцем Закладной 

_______________________________________________________________________

(наименование Агента по сопровождению)
просит считать (далее указывается информация о наименовании и реквизитах текущего владельца закладной):

в случае если текущий владелец закладной ОАО «АИЖК», указывается:

ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» ИНН 7729355614

г. Москва, ул. Новочёремушкинская, д. 69Б.

Банковские реквизиты:

Расчетный счет  40701810500000012448 

в «Газпромбанк» (ОАО)

БИК 044525823
Корреспондентский счет 30101810200000000823 

в  ОПЕРУ Московского ГТУ Банка России

КПП 772701001

	Руководитель организации 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП
подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии)
Приложение № 2.5.3 
Отчет о фактических платежах, поступивших от Заемщиков за отчетный период

Отчет о фактических платежах, поступивших от Заемщиков
за _______________________________20_____г

указывается месяц (прописью)

(цифрами)

______________________________________________

(указывается краткое наименование АпоС в соответствии с ИС АИЖК)

	№ п/п
	ФИО заемщика
	номер закладной по реестру Агентства 
	Дата фактического платежа на расчетный счет  АпоС
	Ежемесячные платежи за текущий период 
	Досрочное погашение, руб.
	Ежемесячные платежи за предыдущие периоды

	
	
	
	
	Средства ЦЖЗ, руб.
	Собственные средства, руб.
	За счет ЦЖЗ
	за счет собственных средств
	за какой период
	За счет ЦЖЗ
	за счет собственных средств

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Итого:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии)

Приложение № 2.5.4 
Отчет «Сведения о перечисленных платежах»
Сведения о перечисленных платежах
за _______________________________20_____г

указывается месяц (прописью)

(цифрами)

______________________________________________

(указывается краткое наименование АпоС в соответствии с ИС АИЖК)

	№ п/п
	Платежный документ
	Всего

	
	номер
	дата платежа
	

	
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 

	
	
	
	

	
	
	
	


	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии)
Приложение № 2.5.5 
Отчет о непоступивших от Заемщиков платежах за отчетный период

Отчет о непоступивших от Заемщиков платежах
за _______________________________20_____г

указывается месяц (прописью)

(цифрами)

______________________________________________

(указывается краткое наименование АпоС в соответствии с ИС АИЖК)

	№

п/п
	№ Закладной по реестру АИЖК
	ФИО Заемщика
	Сумма непоступившего платежа

	
	
	
	Всего:
	Осн. долг
	Проценты
	Причисленные проценты

	
	
	
	
	За счет ЦЖЗ
	За счет собств. ср-в
	За счет ЦЖЗ
	За счет собств. ср-в
	За счет ЦЖЗ
	За счет собств. ср-в

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	
	
	


	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии)
Приложение № 2.5.6 
Уведомление о смене Выгодоприобретателя, направляемое АпоС в адрес страховой компании в рамках программы «Военная ипотека»

Данное уведомление оформляется на официальном бланке АпоС

УВЕДОМЛЕНИЕ

о смене Выгодоприобретателя

Настоящим _______________________________________________________________,

(Наименование АпоС)
извещает__________________________________________________________________

(Наименование Страховой компании)
о передаче прав по Закладным, согласно прилагаемому реестру,

__________________________________________________________________________ 

(Указывается новый Владелец закладных)

Местонахождение и реквизиты:_______________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Права требования по Закладной переданы «____»_____________ 20____год

Основание передачи прав: Договор купли – продажи закладных № номер договора от «число» месяц, год.
Настоящее Уведомление является, в соответствии с условиями договора (Полиса) страхования, поручением Страхователя (и, соответственно, документом – основанием для Страховщика) произвести смену Выгодоприобретателя по Договору (Полису) страхования, которым будет являться Новый кредитор (владелец Закладной) и направить в адрес _________________________________________________________  
(Наименование АпоС)

Уполномоченный представитель АпоС




подпись 




/Ф.И.О./
м.п.

Просим Вас подтвердить получение настоящего Уведомления направив его копию с отметкой о получении в адрес _____________________________________ (указывается наименование АпоС и почтовый адрес) в течение 10 (десяти) рабочих дней с даты получения настоящего Уведомления.
Уполномоченный представитель

Страховщика











подпись







/Фамилия И.О./




м.п.
Приложение № 2.5.7 
Уведомление-реестр, предоставляемый Агентством в адрес АпоС в рамках программы «Военная ипотека» 
Данное уведомление-реестр оформляется на официальном бланке АпоС и направляется в адрес ФГУ (письмо с уведомлением о вручении)
Начальнику

ФГУ «Федеральное управление накопительно-ипотечной системы жилищного обеспечения военнослужащих»
ФИО
Уважаемый __________, 

Информируем Вас о просроченных платежах по оплате очередных страховых взносов по состоянию на _________ следующими Заемщиками: 
	№ п/п
	ФИО Заемщика
	Наименование СК/ФСК
	Плановая дата уплаты очередного страхового взноса
	Сумма очередного страхового взноса

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


В случае неуплаты вышеуказанными Заемщиками очередных страховых взносов в срок, определенный договором страхования, данный договор по инициативе страховой компании может быть расторгнут, в связи с чем из-за отсутствия страхового обеспечения Агентство будет вынуждено выставить требование о досрочном погашении обязательств в соответствии с условиями Кредитного договора / Договора займа и Закладной.

Просим Вас оказать содействие в работе с вышеуказанными Заемщиками в немедленном исполнении ими своих обязательств, предусмотренных договорами страхования и кредитными договорами/договорами займа.

	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)
Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии)
Приложение № 2.5.8 
Письмо о необходимости информирования Заемщика о порядке исполнения обязательств при увольнении с воинской службы
На бланке Агентства

_____________________________________

(указывается наименование Агента по сопровождению)
О необходимости информирования 

Заемщика о порядке исполнения обязательств 

по Кредитному договору/Договору займа

Настоящим ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» сообщает, что от ФГУ «Федеральное управление накопительно-ипотечной системы жилищного обеспечения военнослужащих» получена информация о прекращении/приостановлении (указать один из вариантов) перечисления денежных средств в счет погашения обязательств по следующим Кредитным договорам (Договорам займа):

	№ п/п
	ФИО Заемщика
	Реквизиты Кредитного договора / Договора займа
	Месяц, с которого приостановлено / прекращено перечисление ден. средств ФГУ
	Основание, предусмотренное 

ст. 10 Федерального закона от 20 августа 2004 г. N 117-ФЗ «О накопительно-ипотечной системе жилищного обеспечения военнослужащих»

	
	
	Номер
	Дата заключения
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


На основании вышеизложенного просим Вас направить в адрес Заемщиков/потенциальных Наследников Уведомления об условиях исполнения обязательств по Кредитному договору (Договору займа).
Данный абзац указывается, если основанием исключения, указанный в Документе является пункт 3 статьи 10 117-ФЗ: 

Идентификационные данные потенциального Наследника:

ФИО (полностью), дата рождения, адрес регистрации, адрес проживания, контактный телефон (при наличии)

	Должность
	
	/И.О. Фамилия/

	(указывается должность и ФИО уполномоченного лица)


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)
Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии)
E-mail:
Приложение № 2.5.9 
Уведомление о порядке расчета процентной ставки и расчета размера ежемесячного платежа, а также о сроке их применения, направляемое Заемщику
Данное уведомление оформляется на официальном бланке Агента по сопровождению.

Заемщику
Фамилия И.О.
Адрес
Уважаемый (-ая) ___________________,
Настоящим ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» (далее – Агентство), являющееся владельцем составленной Вами Закладной, удостоверяющей права по Кредитному договору (Договору займа) от ______________ № _________, (далее – Кредитный договор (Договор займа)) в лице _____________________________________________________________________, 
Должность, Ф.И.О. уполномоченного лица, Наименование АпоС

действующего на основании Доверенности от ___________ № ________, в соответствии с пунктом 3.14* Кредитного договора / Договора займа уведомляет Вас о следующем.
1. Начиная с ____________________________________________________ 20__, 
(месяц и год, с которого приостановлено / прекращено перечисление ден.средств ФГУ)

ФГУ «Федеральное управление накопительно-ипотечной системы жилищного обеспечения военнослужащих» приостановило/прекратило 
                                                                                                                            указать нужный вариант
перечисление ежемесячных платежей в счет исполнения обязательств по Кредитному договору (Договору займа), в связи с Вашим увольнением с военной службы. 
В связи с данным событием, Вам необходимо самостоятельно исполнять все обязательства, установленные Кредитным договором (Договором займа), Договором (полисом) страхования, в том числе:
a. своевременно и в полном объеме оплачивать ежемесячный платеж, установленный Кредитным договором (Договором займа) за текущий процентный период;
b. своевременно и в полном объеме оплачивать страховые взносы по обеспечению личного страхования и имущественного страхования предмета ипотеки, установленные Договором (полисом) страхования;
c. оплатить просроченную задолженность в размере _________ руб. ____ коп., а также сумму пени, начисленную в соответствии с условиями Договора, из расчета 0,2% от суммы просроченного платежа за каждый календарный день просрочки до даты фактического внесения платежа (указывается в случае наличия просрочки).
2. Доводим до Вашего сведения, что в настоящее время Агентство  не намерено изменять действующие условия Кредитного договора / Договора займа от ______________ № _________, а именно:
a. За пользование кредитом, а также за предоставление рассрочки погашения начисленных процентов Заемщик уплачивает Агентству проценты из расчета переменной процентной ставки (далее – Процентная ставка), являющейся агрегированным показателем, рассчитываемым следующим образом:

[image: image20.wmf]m
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, где
Фиксированная часть (m) – маржа, являющаяся фиксированной величиной на протяжении всего срока кредита. Принимается равной 2 (Двум) процентам годовых.
Индексируемая часть (g) – ставка рефинансирования Центрального Банка Российской Федерации, которая публикуется Центральным Банком Российской Федерации на сайте http://www.cbr.ru.
Процентная ставка (r) определяется на календарный год и действует в течение календарного года. 
В течение всего срока пользования кредитом, датой определения величины Процентной ставки (r) и размера индексируемой части (g) на очередной год является 1-ое декабря предшествующего расчетному календарному году.
Датой начала действия измененной Процентной ставки (r) на очередной год является 1-ое января каждого календарного года. 
Измененная Процентная ставка на условиях, предусмотренных настоящим пунктом, применяется без заключения дополнительного соглашения к Кредитному договору (Договору займа);
b. Заемщик обязан перечислять на счет, а именно:

указываются платежные реквизиты расчетного счета АпоС, предназначенного для аккумулирования платежей Заемщиков,

ежемесячный платеж в соответствии с Графиком ежемесячных платежей, который ежегодно направляется Заемщику до 25 января Кредитором/уполномоченным Кредитором лицом. Размер ежемесячного платежа устанавливается в размере не менее 1/12 от размера накопительного взноса участника накопительно-ипотечной системы, ежегодно утверждаемого Федеральным законом о федеральном бюджете на очередной финансовый год. При этом ежемесячный платеж считается просроченным, если денежные средства поступили на счет Агентства в процентный период, следующий за отчетным процентным периодом или позднее, независимо от даты уплаты ежемесячного платежа Заемщиком в отчетном процентном периоде. Исключением являются случаи совпадения последнего дня процентного периода с выходным (праздничным) днем, при которых фактическая дата погашения определяется в соответствии с п. 3.5.4* Кредитного договора / Договора займа.

3. Для минимизации размера причисленных (капитализированных) процентов, Вы можете осуществлять частичное досрочное или полное досрочное погашение всех обязательств по Кредитному договору (Договору займа). При этом Вам необходимо учитывать, что досрочное полное или частичное исполнение обязательств осуществляется одновременно с ежемесячными платежами по погашению начисленных процентов и текущей задолженности. В этом случае в первую очередь, при отсутствии просроченных платежей, погашаются причисленные проценты, а во вторую происходит погашение основного долга.
4. Вы можете обратиться в _____________________ за информацией о 
                                                                                    (наименование АпоС)
возможности предоставления кредита (займа) на погашение действующего кредита (займа) (далее – КПК), но только при условии, что соответствуете требованиям, предъявляемым к Заемщику согласно раздела 3 Общей части Стандартов процедур выдачи, рефинансирования и сопровождения ипотечных кредитов (займов), которая размещена на сайте Агентства http://www.ahml.ru, и при условии, что предмет залога (ипотеки) и новый кредит (займ) удовлетворяют требованиям разделов 4 и 5 Общей части Стандартов процедур выдачи, рефинансирования и сопровождения ипотечных кредитов (займов), а также при выполнении следующих условий:

a. Общая сумма обязательств по действующему кредиту (займу) не превышает 70% от оценочной стоимости предмета залога (ипотеки) по результатам заключения оценщика по состоянию на текущую дату;

b. По первоначальному кредиту (займу) отсутствуют:

· просрочка по оплате ежемесячных платежей по вине Заемщика;

· непогашенные Причисленные проценты.

Следующий абзац, добавляется в форму уведомления, в случае увольнения Заемщика в соответствии с пунктом 1, 2, 4 статьи 10 Федерального закона от 20.08.2004 № 117-ФЗ.
Таким образом, в случае если Вы не можете исполнять обязательства, установленные действующим Кредитным договором (Договором займа), и в соответствии с пунктом 1, 2, 4 статьи 10 Федерального закона от 20 августа 2004 г. N 117-ФЗ «О накопительно-ипотечной системе жилищного обеспечения военнослужащих», Вы являетесь получателем накоплений для жилищного обеспечения, учтенных на именном накопительном счете участника, или  денежных средств, дополняющих накопления для жилищного обеспечения, учтенные на именном накопительном счете участника, то Агентство рекомендует Вам использовать данные денежные средства на частичное досрочное погашение обязательств по кредиту (займу) и обратиться за предоставлением КПК на более приемлемых для Вас условиях.
Дополнительно сообщаем, что в соответствии с условиями Кредитного договора / Договора займа и Закладной, при неисполнении Заемщиком обязательств, Владелец закладной (Агентство) вправе потребовать от Вас полного досрочного исполнения обязательств путем предъявления письменного требования о досрочном возврате суммы кредита (займа), начисленных процентов за пользование кредитом (займом) и суммы пеней. 

В случае неисполнения Вами требований Владельца закладной (Агентства) о досрочном исполнении обязательств по Закладной в течение 30 календарных дней, считая с даты получения Вами вышеуказанного требования, Владелец закладной (Агентство) в соответствии с условиями Кредитного договора / Договора займа и Закладной вправе обратить взыскание на заложенное в обеспечение исполнения обязательств имущество (квартиру, находящуюся по адресу: _____________________________________________).

Обращаем Ваше внимание на то, что за всеми разъяснениями и консультациями по вопросам исполнения обязательств по Кредитному договору (Договору займа) Вы можете обратиться в __________________________________, 
                                                                                            Наименование АпоС

расположенный(ое) по адресу: _____________________________, конт. тел. ___________.

                                                                 Указывается фактический адрес нахождения АпоС

	Должность
	
	/И.О. Фамилия/

	(указывается должность и ФИО уполномоченного лица)


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)
Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии)
E-mail:
* – пункт указан в соответствии с редакцией Кредитного договора / Договора займа, утвержденного приказом 178-од от 14.10.2009 года (в редакции разъяснений от 30.12.2009 г.). В случае несовпадения нумерации пунктов, необходимо указывать номера пунктов в соответствии с заключенными Кредитными договорами (Договорами займа). 

Приложение № 2.5.10 
Уведомление о порядке расчета процентной ставки и расчета размера ежемесячного платежа, а также о сроке их применения, направляемое Наследнику 

Данное уведомление направляется в адрес Наследников  при исключении Заемщика из Реестра участников / из списков личного состава воинской части в связи с его гибелью или смертью, признанием его в установленном законом порядке безвестно отсутствующим или объявлении его умершим
Оформляется на официальном бланке Агента по сопровождению.
Фамилия И.О. 

потенциального Наследника
Адрес предмета ипотеки

Уважаемый (-ая) ___________________,
Настоящим ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» (далее – Агентство), являющееся владельцем составленной _________ Закладной,
                                                                                                                              ФИО заемщика
удостоверяющей права по Кредитному договору (Договору займа) от ______________ № _________ (далее Кредитный договор (Договор займа)), в лице:

____________________________________________________________________, 
Должность, Ф.И.О. уполномоченного лица, Наименование АпоС

действующего на основании Доверенности от ___________  № ________, в соответствии с пунктом 3.14* Кредитного договора / Договора займа уведомляет Вас о следующем.
1. Начиная с ________________________________________________ 20__, 
(месяц, с которого приостановлено / прекращено перечисление ден.средств ФГУ)
ФГУ «Федеральное управление накопительно-ипотечной системы жилищного обеспечения военнослужащих» прекратило перечисление ежемесячных платежей в счет исполнения обязательств по Кредитному договору (Договору займа), в связи с исключением ___________________________________________________________
ФИО заемщика
из списков личного состава воинской части в связи:
_______________________________________________________________________

(указать один из вариантов: с его гибелью или смертью, признанием его в установленном 
законом порядке безвестно отсутствующим или объявлением его умершим)

2. В связи с данным событием Агентство рекомендует Вам осуществить необходимые действия по вступлению в наследство, а именно:
a. в соответствии со ст. 1153 ГК РФ в кратчайшие сроки, но не позднее 6 месяцев с момента смерти Заемщика/дня вступления в законную силу решения суда об объявлении Заемщика умершим, подать по месту открытия наследства нотариусу или уполномоченному в соответствии с законом выдавать свидетельства о праве на наследство должностному лицу заявление о принятии наследства либо заявление о выдаче свидетельства о праве на наследство;
b. в соответствии со ст. 1163 ГК РФ для ускорения получения свидетельства о праве на наследство предоставить нотариусу или уполномоченному в соответствии с законом выдавать свидетельства о праве на наследство должностному лицу подтверждение о том, что кроме Вас иных наследников, имеющих право на наследство или его соответствующую часть, не имеется.
Просим Вас предоставить копию заявления о принятии наследства либо заявления о выдаче свидетельства о праве на наследство с отметкой нотариуса или уполномоченного в соответствии с законом выдавать свидетельства о праве на наследство должностного лица в _________________________________________,
(наименование АпоС)
расположенный(ое) по адресу: ___________________________________________.

3. До получения свидетельства о праве на наследство Агентство рекомендует  Вам самостоятельно исполнять все обязательства, установленные Кредитным договором (Договором займа), Договором (полисом) страхования, в том числе:
a. своевременно и в полном объеме оплачивать ежемесячный платеж, установленный Кредитным договором (Договором займа) за текущий процентный период;
b. своевременно и в полном объеме оплачивать страховые взносы по обеспечению личного страхования и имущественного страхования предмета ипотеки, установленные Договором (полисом) страхования (до внесения всех необходимых изменений в Закладную и Кредитный договор (Договор займа) необходимо обеспечивать наличие только имущественного  страхования предмета ипотеки);
c. оплатить просроченную задолженность в размере ____ руб. ____ коп., а также сумму пени, начисленную в соответствии с условиями Договора, из расчета 0,2% от суммы просроченного платежа за каждый календарный день просрочки до даты фактического внесения (указывается в случае наличия). 
4. После получения свидетельства о праве на наследство в кратчайшие сроки обратиться в _________________________________________________________ 
(наименование АпоС)

для внесения всех необходимых изменений в Кредитный договор (Договор займа) от _________ № _____________ и Закладную.
Дополнительно сообщаем, что 
5. Агентство, в настоящее время, не намерено изменять действующие условия Кредитного договора / Договора займа, а именно:
a. За пользование кредитом, а также за предоставление рассрочки погашения начисленных процентов Заемщик уплачивает Агентству проценты из расчета переменной процентной ставки (далее – Процентная ставка), являющейся агрегированным показателем, рассчитываемым следующим образом:
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Фиксированная часть (m) – маржа, являющаяся фиксированной величиной на протяжении всего срока кредита. Принимается равной 2 (Двум) процентам годовых.
Индексируемая часть (g) – ставка рефинансирования Центрального Банка Российской Федерации, которая публикуется Центральным Банком Российской Федерации на сайте http://www.cbr.ru.
Процентная ставка (r) определяется на календарный год и действует в течение календарного года. 
В течение всего срока пользования кредитом, датой определения величины Процентной ставки (r) и размера индексируемой части (g) на очередной год является 1-ое декабря предшествующего расчетному календарному году.
Датой начала действия измененной Процентной ставки (r) на очередной год является 1-ое января каждого календарного года. 
Измененная Процентная ставка на условиях, предусмотренных настоящим пунктом, применяется без заключения дополнительного соглашения к Кредитному договору (Договору займа);
b. Вам необходимо перечислять на счет , а именно:

указываются платежные реквизиты расчетного счета АпоС, предназначенного для аккумулирования платежей Заемщиков,

 ежемесячный платеж в соответствии с Графиком ежемесячных платежей, который ежегодно направляется Заемщику до 25 января Кредитором/уполномоченным Кредитором лицом. Размер ежемесячного платежа устанавливается в размере не менее 1/12 от размера накопительного взноса участника накопительно-ипотечной системы, ежегодно утверждаемого Федеральным законом о федеральном бюджете на очередной финансовый год. При этом ежемесячный платеж считается просроченным, если денежные средства поступили на счет Агентства в процентный период, следующий за отчетным процентным периодом или позднее, независимо от даты уплаты Вами ежемесячного платежа в отчетном процентном периоде. Исключением являются случаи совпадения последнего дня процентного периода с выходным (праздничным) днем, при которых фактическая дата погашения определяется в соответствии с п. 3.5.4* Кредитного договора / Договора займа;
6. Для минимизации размера причисленных (капитализированных) процентов, Вы можете осуществлять частичное досрочное или полное досрочное погашение обязательств по Кредитному договору (Договору займа). При этом Вам необходимо учитывать, что досрочное полное или частичное исполнение обязательств осуществляется одновременно с ежемесячными платежами по погашению начисленных процентов и текущей задолженности. В этом случае в первую очередь, при отсутствии просроченных платежей, погашаются причисленные проценты, а во вторую происходит погашение основного долга.
7. В случае если в соответствии со статьей 10, пункт 3 Федерального закона от 20.08.2004 № 117-ФЗ Вы являетесь получателем накоплений для жилищного обеспечения, учтенных на именном накопительном счете участника, или  денежных средств, дополняющих накопления для жилищного обеспечения, учтенные на именном накопительном счете участника, то Агентство рекомендует Вам использовать данные денежные средства на частичное/полное досрочное погашение обязательств по кредиту (займу).
8. После получения свидетельства о праве на наследство и внесения всех необходимых изменений в Кредитный договор (Договор займа) и Закладную Вы можете обратиться 
в  ________________________________________________________________
(наименование АпоС)

за информацией о возможности предоставления кредита (займа) на погашение действующего кредита (займа) (далее – КПК), но только при условии, что соответствуете требованиям, предъявляемым к Заемщику согласно раздела 3 Общей части Стандартов процедур выдачи, рефинансирования и сопровождения ипотечных кредитов (займов), которая размещена на сайте Агентства http://www.ahml.ru, и при условии, что предмет залога (ипотеки) и новый кредит (займ) удовлетворяют требованиям разделов 4 и 5 Общей части Стандартов процедур выдачи, рефинансирования и сопровождения ипотечных кредитов (займов), а также при выполнении следующих условий:

a. Общая сумма обязательств по действующему кредиту (займу) не превышает 70% от оценочной стоимости предмета залога (ипотеки) по результатам заключения оценщика по состоянию на текущую дату;

b. По первоначальному кредиту (займу) отсутствуют:

· просрочка по оплате ежемесячных платежей по вине Заемщика,

· непогашенные Причисленные проценты.

Обращаем Ваше внимание на то, что за всеми разъяснениями и консультациями по вопросам исполнения обязательств по Кредитному договору (Договору займа) Вы можете обратиться в __________________________________,
Наименование АпоС
Расположенный(ое) по адресу: 
____________________________________, конт. тел. ___________.

Указывается фактический адрес нахождения АпоС

	Должность
	
	/И.О. Фамилия/

	(указывается должность и ФИО уполномоченного лица)


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)
Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии)

E-mail:
* – пункт указан в соответствии с редакцией Кредитного договора / Договора займа, утвержденного приказом 178-од от 14.10.2009 года (в редакции разъяснений от 30.12.2009 г.). В случае несовпадения нумерации пунктов, необходимо указывать номера пунктов в соответствии с заключенными Кредитными договорами (Договорами займа). 

Приложение № 2.5.11
Письмо, направляемое АпоС в адрес ФГУ при необходимости подтверждения / опровержения факта исключения Заемщика из Реестра участников накопительно-ипотечной системы
Данное письмо оформляется на официальном бланке Агента по сопровождению.

	Исх. № _______________от ____________ г
	ФГУ «Федеральное управление

	
	накопительно-ипотечной

	На  № _______________от ____________ г
	системы жилищного

	
	обеспечения военнослужащих»


Запрос на подтверждение / опровержение факта увольнения Заемщика с военной службы / исключения из Реестра участников накопительно-ипотечной системы

Настоящим просим вас подтвердить или опровергнуть факт исключения 

______________________________________________________________________

указываются следующие данные: ФИО, дата рождения, паспортные данные, адрес регистрации физ.лица
из реестра участников накопительно-ипотечной системы, являющегося Заемщиком по Кредитному договору (Договору займа) от _______ № _________________.
В случае подтверждения данного факта просим вас предоставить информацию о дате прекращения/приостановления  перечисления ежемесячных платежей в счет исполнения обязательств по указанному Кредитному договору (Договору займа)  со стороны ФГУ «Федеральное управление накопительно-ипотечной системы жилищного обеспечения военнослужащих».

	Должность
	
	/И.О. Фамилия/

	(указывается должность и ФИО уполномоченного лица)


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)
Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии)
E-mail:

Приложения раздела 3

Приложение № 3.1.1
Формы заявления на досрочное погашение

Приложение № 3.1.1.1 
Заявление на досрочное погашение, заполняемое Заемщиком, условиями Кредитного договора / Договора займа которого предусмотрены штрафные санкции по досрочному погашению в виде фиксированной суммы. 
	
	_______________________________

	
	указывается полное наименование Владельца закладной 

	
	от ______________________________

	
	указывается полностью ФИО Заемщика

	
	паспорт серия _________ номер ______________

	
	выдан «____» _____________ ________года

	
	кем выдан ________________________________

	
	номер закладной в ИС АИЖК ________________


Заявление – обязательство

Я, ______________________________________________________________________, 

(указывается полностью ФИО Заемщика)

настоящим заявляю, что имею намерение осуществить частичный/полный досрочный возврат кредита по Кредитному договору/Договору займа № _____от ____, при этом:

а) сумма досрочного платежа составляет
___________________________________________________________________рублей

(сумма указывается прописью)

б) срок осуществления досрочного платежа с__________
 по ____________20__г
.

Я уведомлен(а), что сумма текущего аннуитетного платежа, пени/штрафы (при наличии) не включены в сумму досрочного погашения и должны быть уплачены отдельно. В случае если я не исполню или ненадлежащим образом исполню настоящее обязательство по досрочному возврату кредита/займа, на меня будет наложен штраф в сумме __________ ( _____________________________) рублей

цифрами 




(сумма указывается прописью)
вне зависимости от причин неисполнения настоящего обязательства в соответствии с условиями, изложенными в вышеуказанном Кредитном договоре/Договоре займа.

После осуществления мною частичного досрочного возврата кредита/займа прошу (необходимо указать один из вариантов, указав в соответствующем окошке символ Х):

( сократить срок исполнения обязательств по Кредитному договору/Договору займа.
( произвести перерасчет ежемесячного аннуитетного платежа, исходя из нового остатка ссудной задолженности, в связи с:______________________________

______________________________________________________________________.
указывается причина, по которой заемщик не может осуществлять платежи в прежнем объеме
г. ______________________ «______» _______________20__года

________________________________________________________________________

(указывается полностью ФИО, подпись)

Приложение № 3.1.1.2 
Заявление на досрочное погашение, заполняемое Заемщиком, условиями Кредитного договора / Договора займа которого предусмотрены штрафные санкции по досрочному погашению в виде определенного процента от суммы досрочного погашения.

	
	_______________________________

	
	указывается полное наименование Владельца закладной 

	
	от ______________________________

	
	указывается полностью ФИО Заемщика

	
	паспорт серия _________ номер ______________

	
	выдан «____» _____________ ________года

	
	кем выдан ________________________________

	
	номер закладной в ИС АИЖК ________________


Заявление – обязательство

Я, ______________________________________________________________________, 

(указывается полностью ФИО Заемщика
)
настоящим заявляю, что имею намерение осуществить частичный/полный досрочный возврат кредита по Кредитному договору/Договору займа № _____от ____, при этом:

а) сумма досрочного платежа составляет
 ___________________________________________________________________ рублей

(сумма указывается прописью)

б) срок осуществления досрочного платежа с __________
 по ____________ 20___ г
.

Я уведомлен(а), что сумма текущего аннуитетного платежа, пени/штрафы (при наличии) не включены в сумму досрочного погашения и должны быть уплачены отдельно. В случае если я не исполню или ненадлежащим образом исполню настоящее обязательство по досрочному возврату кредита/займа, на меня будет наложен штраф в размере ____ % от суммы досрочного погашения, а именно
 ___________ ( ________________________________) рублей


цифрами 




(сумма указывается прописью)
вне зависимости от причин неисполнения настоящего обязательства в соответствии с условиями, изложенными в вышеуказанном Кредитном договоре/Договоре займа.

После осуществления мною частичного досрочного возврата кредита/займа прошу(необходимо указать один из вариантов, указав в соответствующем окошке символ Х):

( сократить срок исполнения обязательств по Кредитному договору/Договору займа.
( произвести перерасчет ежемесячного аннуитетного платежа, исходя из нового остатка ссудной задолженности, в связи с:______________________________

______________________________________________________________________.

указывается причина, по которой заемщик не может осуществлять платежи в прежнем объеме
г. ______________________ «______» _______________20__года

________________________________________________________________________

(указывается полностью ФИО, подпись)

Приложение № 3.1.1.3 
Заявление на досрочное погашение, заполняемое Заемщиком, условиями Кредитного договора / Договора займа которого предусмотрены штрафные санкции по досрочному погашению в виде определенного процента от суммы досрочного платежа, но не менее определенной фиксированной суммы

	
	_______________________________

	
	указывается полное наименование Владельца закладной 

	
	от ______________________________

	
	указывается полностью ФИО Заемщика

	
	паспорт серия _________ номер ______________

	
	выдан «____» _____________ ________года

	
	кем выдан ________________________________

	
	номер закладной в ИС АИЖК ________________


Заявление – обязательство

Я, ______________________________________________________________________, 

(указывается полностью ФИО Заемщика)

настоящим заявляю, что имею намерение осуществить частичный/полный досрочный возврат кредита по Кредитному договору/Договору займа № _____от ____, при этом:

а) сумма досрочного платежа составляет

 ___________________________________________________________________ рублей

(сумма указывается прописью)

б) срок осуществления досрочного платежа с __________
 по ____________ 20___ г
.

Я уведомлен(а), что сумма текущего аннуитетного платежа, пени/штрафы (при наличии) не включены в сумму досрочного погашения и должны быть уплачены отдельно. В случае если я не исполню или ненадлежащим образом исполню настоящее обязательство по досрочному возврату кредита/займа, на меня будет наложен штраф в размере ____ % от суммы досрочного погашения, но не менее _______________________________________________________________

указывается фиксированная сумма, в соответствии с условиями Кредитного договора / Договоре займа

Таким образом, сумма штрафных санкций составляет
:

____________ ( ________________________________) рублей, 

цифрами 




(сумма указывается прописью)
вне зависимости от причин неисполнения настоящего обязательства в соответствии с условиями, изложенными в вышеуказанном Кредитном договоре/Договоре займа.

После осуществления мною частичного досрочного возврата кредита/займа прошу(необходимо указать один из вариантов, указав в соответствующем окошке символ Х):

( сократить срок исполнения обязательств по Кредитному договору/Договору займа.
( произвести перерасчет ежемесячного аннуитетного платежа, исходя из нового остатка ссудной задолженности, в связи с:___________________________________________

______________________________________________________________________.
указывается причина, по которой заемщик не может осуществлять платежи в прежнем объеме
г. ______________________ «______» _______________20__года

________________________________________________________________________

(указывается полностью ФИО, подпись)
Приложение № 3.1.2 
Сопроводительное письмо, направляемое в адрес Заемщика, при осуществлении им частичного досрочного погашения основного долга
Исх. № ______________ от _______________г.

На № _______________ от _______________г.

Заемщику
И.О. Фамилия (полностью)
Адрес для отправки корреспонденции

Уважаемый (-ая)_______________,
Настоящим направляем Вам новый график погашения обязательства с учетом произведенного Вами частичного досрочного погашения основного долга по Кредитному договору/Договору займа (выбирается нужное наименование) №_____ от __.__.____г.
	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел. (при наличии) 
Приложение № 3.2.1 
Критерии принятия положительных решений о возможности корректировки пеней/штрафов в зависимости от причин возникновения просрочки, повлекшей их начисление 
Критерии принятия положительных решений о возможности корректировки пеней/штрафов в зависимости от причин возникновения просрочки, повлекшей их начисление

	№ п/п
	Причина возникновения просрочки
	Обоснование корректировки пеней/штрафов
	Документы, необходимые для рассмотрения возможности корректировки пеней/штрафов
	Тип неустойки
	Условия осуществления корректировки

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Техническая просрочка

	
	1.1
	Время осуществления межбанковского перевода (применимо к кредитным договорам/договорам займа в редакции, предусматривающей исполнение обязательств по закладной в дату внесения платежа Заемщиком).
	Длительность перевода денежных средств
	1. Заявление заемщика с просьбой скорректировать пени/штрафы;

2. Копия платежного документа, подтверждающего своевременную оплату Заемщиком ежемесячного платежа.
	Пени/

штраф
	1. Наличие заявления заемщика;

2. Наличие документов, необходимых для рассмотрения возможности корректировки пеней/штрафов, подтверждающих отсутствие вины заемщика в допущении просрочки.

	
	1.2
	Ошибка банка, осуществлявшего перевод денежных средств заемщика на расчетный счет Агентства, открытый у Агента по накоплению.
	Недочеты в работе банка
	1. Заявление заемщика с просьбой скорректировать пени/штрафы;

2. Копия платежного документа, подтверждающего своевременную оплату Заемщиком ежемесячного платежа;

3. Оригинал/копия письма банка о допущении с его стороны ошибки;

4. Копия выписки по лицевому счету заемщика;

5. Копия поручения банку на списание денежных средств со счета заемщика (заверенная банком).
	Пени/

штраф
	1. Наличие заявления заемщика либо письмо банка;

2. Наличие документов, необходимых для рассмотрения возможности корректировки пеней/штрафов, подтверждающих отсутствие вины заемщика в допущении просрочки.


	
	1.3
	Невозможность банка, перечисляющего платеж заемщика, осуществить перевод денежных средств.
	Недочеты в работе банка
	1. Заявление заемщика с просьбой скорректировать пени/штрафы;

2. Письмо банка, содержащее причину задержки платежа заемщика;

3. Копия платежного документа, подтверждающего своевременную оплату Заемщиком ежемесячного платежа;

4. Копия выписки по лицевому счету заемщика;

5. Копия поручения банку на списание денежных средств со счета заемщика (заверенная банком).
	Пени/

штраф
	1. Наличие заявления заемщика и письма от банка (за исключением случая отзыва лицензии у банка);

2. Наличие документов, необходимых для рассмотрения возможности корректировки пеней/штрафов, подтверждающих отсутствие вины заемщика в допущении просрочки.

	
	[image: image49.png]


1.4
	Ошибка, вызванная техническими сбоями или некорректной работой ИС АИЖК 
	Недочеты в работе ИС АИЖК
	1. Заявление заемщика с просьбой скорректировать пени/штрафы;

2. Копия платежного документа, подтверждающего своевременную оплату Заемщиком ежемесячного платежа.
	Пени/

штраф
	1. Наличие заявления заемщика;

2. Наличие документов, необходимых для рассмотрения возможности корректировки пеней/штрафов, подтверждающих отсутствие вины заемщика в допущении просрочки.

	
	1.5
	Внесение платежа Заемщиком на расчетный счет первичного кредитора до получения уведомления о смене реквизитов.
	Недочеты в деятельности первичного кредитора (АИЖК)
	1. Заявление заемщика с просьбой скорректировать пени/штрафы;

2. Копия платежного документа, подтверждающего своевременную оплату Заемщиком ежемесячного платежа;

3. Копия уведомления заемщика о смене реквизитов или копия документа, подтверждающего дату получения уведомления Заемщиком. 
	Пени/

штраф
	1. Наличие заявления заемщика;

2. Наличие документов, необходимых для рассмотрения возможности корректировки пеней/штрафов, подтверждающих отсутствие вины заемщика в допущении просрочки.
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1.6
	Возникновение штрафа при незначительной недоплате
 при осуществлении досрочного погашения (в том числе, частичного)
	Незначительное нарушение заемщика
	1. Заявление заемщика с просьбой о корректировке суммы штрафа.
	Штраф
	1. Наличие заявления заемщика с просьбой о корректировке суммы штрафа.


	2.
	Просрочка, не являющаяся технической

	
	2.1
	Невнесение Заемщиком ежемесячных аннуитетных платежей с момента подачи заявления на реструктуризацию АРИЖК до поступления денежных средств в размере первого транша на счет Агентства.
	Ожидание реструктуризации
	1. Официальное уведомление от Агента по реструктуризации или АРИЖК о перечислении первого транша с приложением Справки Кредитора.
	Пени
	1. Наличие документов, необходимых для рассмотрения возможности корректировки пеней;

2. Поступление на счет АИЖК денежных средств в размере первого транша, достаточного для погашения задолженности.

	
	2.2
	Задержка перечисления траншей (второго и последующих) по Договорам стабилизационного займа со стороны АРИЖК.
	Ожидание реструктуризации
	1. Официальное письмо от АРИЖК с указанием причин задержки.
	Пени
	1. Наличие документов, необходимых для рассмотрения возможности корректировки пеней;
2. Поступление  на счет АИЖК денежных средств в размере транша.
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2.3
	Задержка выплаты средств страхового возмещения
.


	Ожидание страхового возмещения
	1. Заявление заемщика/ наследников с просьбой скорректировать пени;

2. Копия уведомления в адрес страховой компании о наступлении страхового случая с отметкой о его принятии, которое должно быть своевременно написано Заемщиком/наследником заемщика;

3. Документы, подтверждающие наступление страхового случая (свидетельство о смерти, акт о пожаре, повреждении (порче) имущества и др.)
	Пени
	1. Заявление заемщика/наследников на корректировку пеней;

2. Наличие документов, необходимых для рассмотрения возможности корректировки пеней (дополнительно предоставляются документы из приложения № 4, которые подтверждают невозможность внесения аннуитетных платежей в полном объеме);

3. Поступление средств страховой выплаты на счет Агентства.

	
	2.4
	Отсутствие возможности оплаты ежемесячных аннуитетных платежей вследствие объективных причин, в связи с чем предоставлена отсрочка.
	Ожидание реструктуризации.
	1. Заявление заемщика с просьбой реструктуризации ипотечного кредита (предоставления отсрочки по выплате ежемесячных аннуитетных платежей);
2. Письмо Агентства о предоставлении отсрочки по оплате ежемесячных аннуитетных платежей.
	Пени
	1. Наличие документов, необходимых для рассмотрения возможности корректировки пеней;
2. Исполнение Заемщиком обязательств по погашению накопленной просроченной задолженности по окончании срока отсрочки.

	
	2.5
	Отсутствие возможности оплаты ежемесячных аннуитетных платежей вследствие объективных причин, в связи с чем  принято решение о проведении модификации графика аннуитетных платежей.
	Ожидание реструктуризации
	1. Заявление заемщика с просьбой реструктуризации ипотечного кредита (модификации графика);

2. Список документов будет аналогичным представленному для реструктуризации и будет зависеть от причин возникновения просрочки.
	Пени/

штраф
	1. Заявление заемщика на корректировку пеней/штрафов;

2. Наличие документов, необходимых для рассмотрения возможности корректировки пеней/штрафов.

	
	2.6
	Противоправные действия в отношении заемщика, повлекшие за собой невозможность совершения платежей
.
	Обстоятельства, независящие от заемщика.
	1. Заявление заемщика с просьбой скорректировать пени/штрафы;

2. Копия заявления заемщика (или его родственников) с отметкой о регистрации органе, принявшем заявление.

3. Постановление о возбуждении уголовного дела по факту совершения противоправных действий по отношению к заемщику.
	Пени/

штраф
	1. Заявление заемщика на корректировку пеней/штрафов;

2. Наличие документов, необходимых для рассмотрения возможности корректировки пеней/штрафов;

3. Отсутствие просроченной задолженности по основному долгу и процентам на момент рассмотрения заявления.

	
	2.7
	Причины, связанные с ухудшением материального положения, повлекшие за собой невозможность совершения платежей (сокращение совокупного дохода
)
	1. Подтверждение Заемщиком инициативы со стороны работодателя, повлекшей ухудшение финансового состояния заемщика;

2. Временная нетрудоспособность заемщика (сроком более 3 месяцев), повлекшая сокращение ежемесячного дохода.
	1.Документы, свидетельствующие об отсутствии возможности оплаты начисленных пеней (приложение  № 4), а также документы подтверждающие отсутствие у заемщика возможности исполнить обязательства по закладной в период просрочки, за который необходимо скорректировать пени. 

2. Медицинские справки, свидетельствующие о временной нетрудоспособности. 
	Пени
	1. Заявление заемщика на корректировку пеней;

2. Наличие документов, необходимых для рассмотрения возможности корректировки пеней;

3. Отсутствие просроченной задолженности по основному долгу и процентам на момент рассмотрения заявления.

	
	2.8
	Неисполнение Заемщиком обязательств по внесению ежемесячных аннуитетных платежей, в связи с чем вынесено решение суда об обращении взыскания на заложенное имущество.
	Решение суда
	Решение суда, вступившее в законную силу
	Пеней/

штрафы
	1. Сумма пеней/штрафов, определенная решением суда, меньше, чем фактически начисленная.


Приложение № 3.2.2 
Критерии анализа основных документов, подтверждающих обоснованность проведения корректировки пеней/штрафов
Критерии анализа основных документов, подтверждающих обоснованность проведения корректировки пеней/штрафов
Техническая просрочка:
	№ п/п
	Название документа
	Информация (данные) обязательная для указания

	1
	2
	3

	1.
	Копия платежного документа, подтверждающего своевременное внесение платежа Заемщиком
	В платежном документе должны быть отражены:

· Реквизиты отправителя платежа;

· Реквизиты получателя платежа;

· Дата осуществления платежа;

· Сумма платежа;

· Отметки банка, принявшего платеж.

	2.
	Письмо банка о причинах несвоевременного перечисления платежа
	Письмо банка составляется в свободной форме с указанием информации, необходимой для идентификации закладной в ИС АИЖК. Письмо банка также может содержать информацию о несвоевременном перечислении платежей заемщиков. 

	3.
	Копия уведомления заемщика о смене реквизитов.
	Уведомления, составленные в соответствии с Приложением №15.4 Стандартов и содержащие информацию о дате получения Заемщиком.

	4.
	Копия выписки по лицевому счету заемщика
	· № счета, по которому предоставлена выписка;

· Суммы денежных средств, внесенных Заемщиком на счет, с указанием даты поступления;

· Суммы денежных средств, перечисленных банком со счета заемщика с указанием даты списания.

	5.
	Копия поручения банку на списание средств (заверенная банком)
	Составляется Заемщиком по форме, установленной банком.


Просрочка, не являющаяся технической
	№ п/п
	Название документа
	Информация (данные) обязательная для указания

	1
	2
	3

	Физические лица

	1.
	Копия трудовой книжки
	· Необходимо предоставить копии всех заполненных листов трудовой книжки.

· Копии всех листов трудовой книжки должны быть заверены следующим образом: надпись "копия верна", ФИО и должность уполномоченного лица, его подпись, дата заверения и печать организации.

· На последнем листе копии трудовой книжки дополнительно должна быть надпись "работает по настоящее время".
· Заверительные надписи должны быть сделаны чернилами синего цвета. Надписи не должны закрываться печатью.

· К моменту предоставления копии трудовой книжки, срок давности заверения копии, не должен превышать 30 календарных дней.

	2.
	Справка по форме 2-НДФЛ
	Должна быть заполнена в соответствии с «Рекомендициями по заполнению сведений о доходах физических лиц по форме N 2-НДФЛ "Справка о доходах физического лица за 200_ год" утвержденными приказом Федеральной налоговой службы от 13 октября 2006 г. N САЭ-3-04/706@.

	3.
	Документ, подтверждающий постановку на учет в органе службы занятости населения с указанием размера выплаты пособия по безработице
	Справка должна быть оформлена на бланке службы занятости населения. Необходимо наличие следующей информации:

· ФИО заемщика (полностью);

· Паспортные данные;

· Дату поступления на учет;

· Сумма выплаченного пособия с разбивкой по месяцам.

	4.
	Справка из территориального отделения Пенсионного Фонда Российской Федерации
	Составляется на бланке территориального отделения Пенсионного Фонда РФ, содержит:

· ФИО заемщика (полностью);

· Паспортные данные;

· Номер страхового свидетельства;

· Информацию об отчислениях в Пенсионный фонд РФ.

	5.
	Прочие документы, подтверждающие доход заемщика (созаемщика)
	В документе, подтверждающем доход заемщика, должно содержаться:

· ФИО заемщика (полностью);

· Паспортные данные и прочие реквизиты заемщика;

· Наименование организации, выдавшей документ;

· Информация о начале учета заемщика в организации, выдавшей документ.

	6.
	Письмо от организации, предоставившей субсидию, материнский капитал, стабилизационный займ
	Предосталяется в свободной форме.

	7.
	Копия уведомления о наступлении страхового случая
	Письменное заявление составляется по установленной Страховой компанией форме. Необходимо наличие в заявлении
:

· ФИО заемщика (полностью);

· Паспортные данные;

· Описание всех известных заемщику обстоятельств возникновения страхового случая  на момент подачи заявления;

· Отметка о регистрации заявления в Страховой компании.

	8.
	Копия заявления заемщика в адрес правоохранительного органа (или иного органа) о совершенном в отношении него преступлении (с отметкой о регистрации в данном  органе, принявшем заявление)
	В заявлении должно быть указано:

· Кому было подано заявление («В дежурную часть ОВД района…», «Начальнику ОВД района …»);

· ФИО (полностью), составителя заявления (заемщика), год рождения и адрес для корреспонденции;

· Текст заявления в свободной форме с указанием причины обращения в правоохранительные органы.

· Отметка о регистрации заявления.

	Индивидуальные предприниматели

	1.
	Копия налоговой декларации за последний и предшествующий налоговый период
	Налоговые декларации должны быть заполнены в соответствии с едиными требованиями, утвержденными приказом Федеральной налоговой службы от 24 января 2008 г. N ММ-3-13/20@.

	2.
	Копия книги учета доходов и расходов хозяйственных операций (если ведение предусмотрено налоговым кодексом РФ)
	· Книга учета доходов и расходов должна быть прошнурована и пронумерована;

· На последнем листе указывается число содержащихся в ней страниц, которое заверяется подписью должностного лица налогового органа и скрепляется печатью до начала ее ведения;

· Выполнение хозяйственных операций, связанных с осуществлением предпринимательской деятельности, должно подтверждаться первичными учетными документами;

· Учет доходов и расходов и хозяйственных операций ведется в валюте Российской Федерации – в рублях;

· В книге учета доходов и расходов должны быть прописаны все реквизиты ИП.

	3.
	Копия свидетельства о государственной регистрации
	Составляется на специальном бланке и по форме № 61001. В свидетельстве отражается следующая информация:

· ФИО (полностью);

· Дата регистрации;

· № государственной регистрации;

· Наименование органа, выдавшего свидетельство;

· Серию и № документа.

	4.
	Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей
	Выписка из ЕГРИП включает в себя информацию об индивидуальном предпринимателе на дату последних изменений. В соответствии с законодательством РФ выписка из ЕГРИП содержит следующие сведения:

· Фамилия, имя и (если имеется) отчество;
· ОГРНИП (основной государственный регистрационный номер индивидуального предпринимателя);
· ИНН;
· Гражданство;
· Место жительства в Российской Федерации;
· Дата государственной регистрации физического лица в качестве ИП и данные документа, подтверждающего факт внесения в ЕГРИП записи об указанной государственной регистрации;
· Дата и способ прекращения физическим лицом деятельности в качестве индивидуального предпринимателя;
· Сведения о видах деятельности;
· Сведения о лицензиях, полученных индивидуальным предпринимателем;
· Информация об изменении сведений, содержащихся в государственном реестре;
· Регистрационный номер, дата регистрации, наименование органа, зарегистрировавшего ИП – для индивидуальных предпринимателей, зарегистрированных до 1 января 2004 г.

	5.
	Копия квитанций (платежных поручений) об уплате налогов за два полных последних налоговых периодов
	В платежном документе должны быть отражены:

· Реквизиты отправителя платежа;

· Реквизиты получателя платежа;

· Дата осуществления платежа;

· Сумма платежа;

· Назначение платежа;

· Отметки банка принявшего платеж.

	6.
	Справка налогового органа об отсутствии задолженности по налогам
	Справки выдаются на бланке налогового органа и содержат следующие обязательные реквизиты:

· дата и номер справки;
· фамилия, имя, отчество должностного лица а и наименование налогового органа, выдавшего справку;
· Справка об отсутствии задолженности по уплате налогов подписывается руководителем (его заместителем) налогового органа и заверяется гербовой печатью налогового органа.

	7.
	Копия кассовой книги (при наличии)
	Кассовая книга должна быть пронумерована, прошнурована и опечатана печатью на последней странице, где делается запись «В этой книге пронумеровано и прошнуровано __ листов». Кассовая книга ИП заверяется индивидуальным предпринимателем и главным бухгалтером, если он работает у предпринимателя.

Кассовая книга может вестись автоматизированным способом, при котором ее листы формируются в виде машинограммы «Вкладной лист кассовой книги». Одновременно с ней формируется машинограмма «Отчет кассира».

Кассовая книга также может заполняться от руки. Каждый лист, который содержит кассовая книга, состоит из двух равных частей: одна из них (с горизонтальной линовкой) заполняется кассиром как первый экземпляр, вторая (без горизонтальных линеек) заполняется кассиром как второй экземпляр с лицевой и оборотной стороны через копировальную бумагу чернилами или шариковой ручкой. Первые и вторые экземпляры листов нумеруются одинаковыми номерами. Первые экземпляры листов остаются в кассовой книге. Вторые экземпляры листов должны быть отрывными, они служат отчетом кассира и до конца операций за день не отрываются.

Заполнять лист кассовой книги начинают после строки «Остаток на начало дня», а заканчивают в ячейках «Остаток на конец дня», после чего кассир и бухгалтер его подписывают. Отражать операции за несколько дней на одном листе не разрешается. Организация или индивидуальный предприниматель ведут только одну кассовую книгу.

	8.
	Выписка со счетов в банках об оборотах денежных средств в безналичной форме (при наличии счетов в банках)
	Выписка со счета в банке должна быть заверена круглой печатью банка, выдавшего ее. К моменту предоставления выписки в Агентство срок ее давности не должен превышать 30 дней с момента выдачи.


Приложение № 3.2.3 
Форма заявления Заемщика для корректировки суммы начисленных пеней / штрафов
	

	

	указывается полное наименование залогодержателя (Агентство/Инвестор)

	

	указывается полностью ФИО Заемщика

	паспорт: серия
	
	№
	

	кем выдан:
	

	

	когда:
	

	номер закладной в ИС АИЖК

	


Заявление
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Я, ________________________________________, настоящим заявляю, что просрочка аннуитетного платежа, допущенная мной за период _________ _____, наступила вследствие _______________________________________________________

________________________________________________. 

В связи с чем, прошу скорректировать начисленные мне пени/штрафы.


Приложение:

г. ______________________ «______» ___________________20__года

________________________________________________________________________

(указывается полностью ФИО Заемщика, подпись)
Приложение № 3.2.4 
Документы, предоставляемые Заемщиком при просрочке, наступившей вследствие финансовых трудностей заемщика/созаемщика
Документы, предоставляемые Заемщиком при просрочке, наступившей вследствие финансовых трудностей заемщика/созаемщика

	Документы, предоставляемые физическими лицами
	Документы, предоставляемые индивидуальными предпринимателями

	1
	2

	Обязательные к предоставлению документы

	1.     Копия трудовой книжки;

2. Документы, подтверждающие доход: справка по форме 2-НДФЛ (за прошлый год, за год, в котором была допущена просрочка, и истекшие месяцы текущего), документ, подтверждающий постановку на учет в органе службы занятости населения с указанием размера выплаты пособия по безработице, справка из территориального отделения Пенсионного Фонда Российской Федерации (для пенсионеров);

3.1. Копия приказа об изменении оплаты труда/продолжительности рабочего дня/дополнительное соглашение к трудовому договору (при снижении дохода);

3.2.  Копия приказа о вынужденном отпуске (при снижении дохода);

3.3. Иные документы (или их копии), подтверждающие инициативу работодателя, повлекшую ухудшение финансового состояния заемщика.
	1. Копия налоговой декларации за последний и предшествующий налоговый период;

2. Копия книги учета доходов и расходов хозяйственных операций (если ведение предусмотрено налоговым законодательством РФ);

3. Копия свидетельства о государственной регистрации;

4. Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

5. Копии квитанций (платежных поручений) об уплате налогов за два полных последних налоговых периодов или справка налогового органа об отсутствии задолженности по налогам;

6. Копия кассовой книги (при наличии) и/или выписки со счетов в банках об оборотах денежных средств в безналичной форме (при наличии счетов в банках) по единому налогу на вмененный доход.

	Дополнительные документы

	
	· Копия приказа о ликвидации организации либо прекращении деятельности индивидуального предпринимателя;

· Книга учета доходов и расходов хозяйственных операций (если ведение не предусмотрено налоговым законодательством РФ, но заемщик самостоятельно осуществляет ее ведение);

· Описание в произвольной форме сущности предпринимательской деятельности заемщика, раскрывающее специфику бизнеса, рынки сбыта, положение на рынке, основных контрагентов и конкурентов, бизнес-план на текущий год и прочее;

· Иные документы (или их копии), подтверждающие факт потери платежеспособности.


Приложение № 3.3.1 
Форма заявления на замену страховой компании

Приложение № 3.3.1 
Форма заявления на замену страховой компании, заполняемая Заемщиком
	
	_______________________________

	
	_______________________________

	
	_______________________________

	
	_______________________________

	
	указывается полное наименование 

	
	залогодержателя (Агентство/Инвестор)

	
	от ______________________________

	
	указывается полностью ФИО Заемщика

	
	паспорт серия _________ номер ______________

	
	выдан «____» _____________ ________года

	
	__________________________________________

	
	кем выдан

	
	Номер закладной в ИС АИЖК:

	
	№________________________________

	
	

	
	_____________________________________________________________

	
	указывается почтовый адрес для направления ответа от Залогодержателя


Заявление

Я, ______________________________________________________________________, 

(указывается полностью ФИО Заемщика)
настоящим прошу Вас согласовать замену страховой компании 

с _______________________________________________________________________

(указывается наименование текущей страховой компании)

на ______________________________________________________________________,

(указывается наименование желаемой страховой компании)

утвержденную ОАО «АИЖК»
, в связи тем, что 

__________________________________________________________________________
указывается причина смены страховой компании)

_________________________________________________________________________

г. ____________ «______» _______20__года (указывается дата написания заявления)
________________________________________________________________________

(указывается полностью ФИО, подпись) 

Приложение № 3.3.2 
Ответ АпоС на заявление Заемщика с просьбой о замене страховой компании
Приложение № 3.3.2.1 
Ответ АпоС на заявление Заемщика, если оно было получено АпоС до даты оплаты очередного страхового взноса по графику страховых премий.
Данный ответ (письмо) готовится на официальном бланке организации в случае, если заявление Заемщика получено АпоС заблаговременно относительно даты оплаты очередного страхового взноса по графику страховых премий.

Письмо должно быть подписано уполномоченным лицом и зарегистрировано.

Исх. № ______________ от _______________г.

На № _______________ от _______________г.

Заемщику
И.О. Фамилия 

Адрес для отправки корреспонденции

Уважаемый(-ая)_______________,
В ответ на Ваше заявление от дата наименование АпоС на основании действующей доверенности от имени ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» или Инвестора (указать конкретное наименование владельца закладной), являющегося законным владельцем Закладной (номер государственной регистрации ипотеки № в ЕГРП от дата) (далее  – Залогодержатель), сообщает, что не возражает против замены страховой компании ___(указать наименование первоначальной страховой компании)____ на ___(указать наименование предполагаемую страховую компанию).

В связи с этим Вам необходимо заключить новый Договор страхования и оплатить первый страховой взнос до (указать дату внесения очередного страхового взноса согласно графика платежей по первоначальному договору страхования)____, так как в соответствии с условиями Кредитного договора/Договора займа (выбирается нужное наименование) №_____ от __.__.____г. страхование является обеспечением исполнения Ваших обязательств по кредиту/займу (выбирается нужное наименование).
Одновременно обращаем Ваше внимание, что оригинал вновь заключенного Договора страхования (экземпляр Выгодоприобретателя), а также документ, подтверждающий оплату страховой премии (взноса), необходимо предоставить в ______(наименование АпоС)______ в течение 2 (двух) рабочих дней с даты заключения нового Договора страхования.

Настоящий ответ действителен в течение 15 (пятнадцати) календарных дней с даты регистрации настоящего ответа. В случае если Вами не была произведена замена страховой компании в течение указанного срока, Вам необходимо заново письменно согласовывать замену страховой компании с Владельцем закладной.

	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии) 
Приложение № 3.3.2.2 
Ответ АпоС на заявление Заемщика, если оно было получено АпоС в дату внесения очередного страхового взноса по графику страховых премий или позднее

Данный ответ (письмо) готовится на официальном бланке организации в случае, если заявление Заемщика получено АпоС в дату внесения очередного страхового взноса по графику страховых премий или позднее.

Письмо должно быть подписано уполномоченным лицом и зарегистрировано.

Исх. № ______________ от _______________г.

На № _______________ от _______________г.

Заемщику
И.О. Фамилия 

Адрес для отправки корреспонденции

Уважаемый(-ая)_______________,
В ответ на Ваше заявление от дата наименование АпоС на основании действующей доверенности от имени ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» или Инвестора (указать конкретное наименование владельца закладной), являющегося законным владельцем Закладной (номер государственной регистрации ипотеки № в ЕГРП от дата) (далее  – Залогодержатель),  сообщает, что не возражает против замены страховщика ___(указать наименование первоначального страховщика)____ на ___(указать наименование предполагаемого последующего страховщика)___.

В связи с тем, что (указать дату внесения очередного страхового взноса согласно графика платежей по первоначальному договору страхования)____ Вы не произвели оплату очередного страхового взноса, вследствие чего на текущий момент по закладной отсутствует страховое покрытие, Вам необходимо в кратчайшие сроки заключить новый Договор страхования и оплатить первый страховой взнос, так как в соответствии с условиями Кредитного договора/Договора займа (выбирается нужное наименование) №_____ от __.__.____г. страхование является обеспечением исполнения Ваших обязательств по кредиту/займу (выбирается нужное наименование).
Одновременно обращаем Ваше внимание, что оригинал вновь заключенного Договора страхования, а также документ, подтверждающий оплату страховой премии (взноса), необходимо предоставить в ______(наименование АпоС)______ в течение 2 (двух) рабочих дней с даты заключения нового Договора страхования.

Настоящий ответ действителен в течение 15 (пятнадцати) календарных дней с даты регистрации настоящего ответа. В случае если Вами не была произведена замена страховой компании в течение указанного срока, Вам необходимо заново письменно согласовывать замену страховой компании с владельцем закладной.
	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии) 
Приложение № 3.3.2.3 
Ответ АпоС на заявление Заемщика, если оно было получено АпоС в дату внесения очередного страхового взноса по графику страховых премий или позднее и при условии, что новый договор страхования уже заключен.

Данный ответ (письмо) готовится на официальном бланке организации в случае, если заявление Заемщика получено АпоС в дату внесения очередного страхового платежа по графику страховых премий или позднее, и новый договор страхования уже заключен.

Письмо должно быть подписано уполномоченным лицом и зарегистрировано.

Исх. № ______________ от _______________г.

На № _______________ от _______________г.

Заемщику
И.О. Фамилия 

Адрес для отправки корреспонденции

Уважаемый(-ая)_______________,
В ответ на Ваше заявление от дата наименование АпоС на основании действующей доверенности от имени ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» или Инвестора (указать конкретное наименование владельца закладной), являющегося законным владельцем Закладной (номер государственной регистрации ипотеки № в ЕГРП от дата) (далее – Залогодержатель), сообщает, что не возражает против осуществленной замены страховщика ___(указать наименование первоначального страховщика)____ на ___(указать наименование предполагаемого последующего страховщика)___.

Обращаем Ваше внимание на то, что:

1. Заявление на замену страховщика должно быть подано Залогодержателю (Агентству) заблаговременно, до истечения оплаченного страхового периода, с целью обеспечения непрерывности страхового покрытия по кредиту/займу (выбирается нужное наименование).

2. Замена страховой компании и заключение нового Договора страхования должны осуществляться Заемщиком только после получения письменного согласия залогодержателя (Агентства).
3. Оригинал нового Договора страхования (экземпляр Выгодоприобретателя) с квитанцией об оплате страхового взноса должен быть предоставлен в ______(наименование АпоС)______ в обязательном порядке.

	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии) 
Приложение № 3.3.2.4 
Ответ АпоС на заявление Заемщика, если в заявлении Заемщика в качестве выбранной СК указана СК, неутвержденная Агентством.

Данный ответ (письмо) готовится на официальном бланке организации в случае, если в заявлении Заемщика в качестве выбранной СК указана СК, неутвержденная Агентством.

Письмо должно быть подписано уполномоченным лицом и зарегистрировано.
Исх. № ______________ от _______________г.

На № _______________ от _______________г.

Заемщику
И.О. Фамилия 

Адрес для отправки корреспонденции

Уважаемый(-ая)_______________,
В ответ на Ваше заявление от дата наименование АпоС на основании действующей доверенности от имени ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» (далее – Агентство) или Инвестора (указать конкретное наименование владельца закладной), являющегося законным владельцем Закладной (номер государственной регистрации ипотеки № в ЕГРП от дата) (далее – Залогодержатель), сообщает, что возражает против замены страховщика ___(указать наименование первоначального страховщика)____ на ___(указать наименование предполагаемого последующего страховщика)___. Рекомендуем Вам заключить новый Договор страхования с любой из страховых компаний, указанных в Приложении к настоящему письму.
Далее необходимо указать текст следующего содержания:

1)  если заявление Заемщика было получено АпоС в дату внесения очередного страхового взноса по графику страховых премий или позднее, то:

В связи с тем, что (указать дату внесения очередного страхового взноса согласно графика платежей по первоначальному договору страхования)____ Вы не произвели оплату очередного страхового взноса, вследствие чего на текущий момент по закладной отсутствует страховое покрытие, Вам необходимо в кратчайшие сроки заключить новый Договор страхования и оплатить первый страховой взнос, так как в соответствии с условиями Кредитного договора/Договора займа (выбирается нужное наименование) №_____ от __.__.____г. страхование является обеспечением исполнения Ваших обязательств по кредиту/займу (выбирается нужное наименование).
2) если заявление Заемщика было получено АпоС до даты оплаты очередного страхового взноса по графику страховых премий, то:
В связи с этим Вам необходимо заключить новый Договор страхования и оплатить первый страховой взнос до (указать дату внесения очередного страхового взноса согласно графика платежей по первоначальному договору страхования)____, так как в соответствии с условиями Кредитного договора/Договора займа (выбирается нужное наименование) №_____ от __.__.____г. страхование является обеспечением исполнения Ваших обязательств по кредиту/займу (выбирается нужное наименование).
Одновременно наименование АпоС сообщает, что в Агентство будет направлен запрос с целью согласования/утверждения наименование предполагаемого последующего Страховщика, о результатах Вы можете узнать в наименование АпоС или на сайте Агентства.
Приложение: Список страховых компаний, согласованных
Залогодержателем – на __л.

	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии) 
Приложение № 3.3.3 
Инструкция о порядке учета обращений заемщиков по процедуре «Замена страховой компании» в ИС АИЖК
Инструкция о порядке учета обращений заемщиков по процедуре «Замена страховой компании» в ИС АИЖК
Москва

В соответствии с условиями закладной и кредитного договора / договора займа Заемщик обязан согласовывать с залогодержателем изменение параметров страхования, в том числе замену СК. В связи с тем, что имеют место случаи нарушения Заемщиками условий закладных и кредитных договоров/договоров займа и заключения новых ДС без согласования данного вопроса с залогодержателем, в ИС АИЖК в разделе «История событий по закладной» для учета всех вновь заключенных ДС были созданы два отдельных события: «Замена СК» и «Самовольная замена СК».

1. Порядок действий АпоС при согласовании Заемщику замены СК 

1.1. После получения Заявления и присвоения ему регистрационного номера внести информацию о нем в ИС АИЖК в раздел «История событий по закладной» (Рис. 1, 2).
При этом необходимо выполнить следующие действия:

· Выбрать тип события «Замена СК»;

· Заполнить поля секции «Информация о событии»;

· Нажать кнопку «Применить», после чего обращение Заемщика переходит в статус «Новое»;
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Рис. 1
· Прикрепить Заявление в секцию «Документы по событию», которая появляется после первого сохранения формы (Рис. 2): 

· для прикрепления Заявления нажать кнопку «+» в строке заголовков секции «Документы по событию», в результате чего откроется форма «Документ КД»;

· на форме «Документ КД» указать тип документа («Заявление Заемщика») и нажать кнопку «Применить», после чего на форме появится секция «Страницы»;

· нажать кнопку «+» в строке заголовков секции «Страницы» и добавить сканированную копию документа (файл с расширением «tif» или «tiff») в поле «Копия страницы» новой строки;

· нажать кнопку «Применить и закрыть» на форме «Документ КД».
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Рис. 2

1.2. После подготовки ответа Заемщику внести информацию о нем в ИС АИЖК в раздел «История событий по закладной» (Рис. 3).
При этом необходимо выполнить следующие действия:

· Прикрепить копию ответа Заемщику в секцию «Документы по обращению» аналогично процедуре прикрепления Заявления, п. 3.1 настоящей Инструкции (ответ Заемщику должен быть зарегистрирован и подписан уполномоченным лицом);

· Нажать кнопку «Передать на рассмотрение».
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Рис. 3
После выполнения вышеуказанных действий обращение Заемщика переходит в статус «Исполнено» (Рис. 4).

[image: image26.png]Ce e no saknaauoii: 10.05.2011 [ Aomoii |

KpeanThoe geno COTDYAHAK, BHECWHA MHopMawK 0 CofibiTin COTPYAHAK ArEHTCTEa, pafioTakolwuni no Hbopraumi
Ky Ariape Varoem (25.10,1578) S[5]  [ucranee Powa Neorwgoans o | =
© o Y0 pomsevsalsaroronsTers, ofparveerocs ¢ sasererven Sasortons (rperee o)
[pameria cic =] [ Avapeii Veanosu (28.10.1978) T
9 VeTOUHHK HHepopHauni o cofieimin @ Aara cobibitna TMpHnHa ofpaena
[Ppauerve el = ooz T]  oconee rapadel cromcean
Cramye fzna eovesnforcrovern senenerors flara nepensw va paccvopene
Penomer T fmosan & [osaou
Conepanve creera Aremeraaeecrops
[cornacve =
+ fanmeroBarie Wn AoKymenTa ® MMEUSHHE
H W2 Aena3HTapH Ter
» Samencnne s Samencnne sacvuine r
> Omerssemumy Omeersacuiney r
Komenrapn
Vcropsn samestesn craTyca cobbrn B
Mhecsueie
Crarye fara ronysern Paciean ara e pacieThoi Ofcnem AC Pomansa orencverin
e
Hasor s w20 r
Wenamena s r
Ay upopastbte loronope/Monce: cTpaxoparn B
+ Honep aorosspa fara sacosesn acroeape Crpasasen komnarin T crpaxceann
Her zanuceit
Hostte floronope/Moncoi crpasoparsn B
+ Honep aoroscpa fara sacosesn acroeape Crpasasen komnarin T crpaxcean Mepeaaro & aznoswrap fara nepenan e acrosrap
Her sanuceit

BepryTLcs k iy





Рис. 4

1.3. После получения нового (вновь заключенного) ДС внести информацию о нем в ИС АИЖК в раздел «История событий по закладной» (Рис. 5).
При этом необходимо выполнить следующие действия:

· Выбрать аннулируемый ДС в секции «Аннулированные Договоры/Полисы страхования» и изменить дату окончания аннулируемого ДС на дату начала действия нового (вновь заключенного) ДС;

· Внести информацию о новом (вновь заключенном) ДС в секцию «Новые Договоры/Полисы страхования», руководствуясь п. 5 настоящей Инструкции, и нажать кнопку «Применить» или «Применить и закрыть»;

· Нажать кнопку «Передать отчет». 
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Рис. 5
После выполнения вышеуказанных действий обращение Заемщика переходит в статус «Изменения выполнены» (Рис. 6).
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Рис. 6
Агентство проверяет новый (вновь заключенный) ДС на соответствие Стандартам АИЖК и информацию о новом (вновь заключенном) ДС, занесенную АпоС в ИС АИЖК. 
В случае наличия замечаний Агентство отклоняет изменения АпоС и обращение Заемщика переходит в статус «Изменения отклонены» с указанием причины отклонения (Рис. 7).
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Рис. 7

АпоС совершает все необходимые действия для устранения замечаний, после чего повторно выполняет п. 3.3 настоящей Инструкции.

В случае отсутствия замечаний и/или после устранения замечаний, Агентство принимает изменения АпоС, после чего информация об аннулируемом и новом (вновь заключенном) ДС становится видимой в разделе «Страховое обеспечение» и обращение Заемщика переходит в статус «Завершено» (Рис. 8).
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Рис. 8
2. Порядок действий АпоС при осуществлении Заемщиком самовольной замены СК

2.1. После предоставления Заемщиком/СК нового (вновь заключенного) ДС АпоС внести информацию о нем в ИС АИЖК в раздел «История событий по закладной» (Рис. 9).
При этом необходимо выполнить следующие действия:

· Выбрать тип события «Самовольная замена СК»;

· Заполнить поля секции «Информация о событии»;

· Нажать кнопку «Применить», после чего обращение Заемщика переходит в статус «Новое»;
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Рис. 9
· Нажать кнопку «Передать на рассмотрение», после чего обращение Заемщика переходит в статус «Исполнено» (в данном случае прикрепление Заявления и ответа Заемщику не является обязательным);
· Выбрать аннулируемый ДС в секции «Аннулированные Договоры/Полисы страхования» (аналогично процедуре «Замена СК», п. 3.3 настоящей Инструкции);

· Внести информацию о новом (вновь заключенном) ДС в секцию «Новые Договоры/Полисы страхования» и нажать кнопку «Применить» или «Применить и закрыть» (аналогично процедуре «Замена СК», п. 3.3 настоящей Инструкции);

· Нажать кнопку «Передать отчет», после чего обращение Заемщика переходит в статус «Изменения выполнены» (аналогично процедуре «Замена СК», п. 3.3  настоящей Инструкции).
Процесс проверки нового (вновь заключенного) ДС и устранения по нему замечаний (в случае необходимости) аналогичен данному процессу по процедуре «Замена СК» (п. 3.3 настоящей Инструкции).

3. Порядок занесения информации о новом (вновь заключенном) ДС в ИС АИЖК в раздел «История событий по закладной»

3.1. Заполнить секцию «Условия договора/полиса» (Рис. 10).
При этом необходимо выполнить следующие действия:

· В поле «Дата заключения договора» указать дату заключения ДС согласно документу;

· В поле «Наименование договора» указать наименование ДС согласно документу (выбор из выпадающего списка);

· В поле «Страховая компания» указать наименование СК согласно документу (нажать кнопку «[image: image32.png]


», ввести наименование СК в строке поиска и выбрать нужную СК);

· В поле «Номер договора» указать номер ДС согласно документу;

· В поле «Дата начала действия договора» указать дату начала действия ДС согласно графику страховых платежей, который является обязательным приложением к ДС;

· В поле «Выгодоприобретатель» указать наименование выгодоприобретателя по ДС на дату заключения ДС;

· В поле «Тип документа о страховании» выбрать нужное из выпадающего списка («Полис» или «Договор»);

· В поле «Дата окончания действия договора» указать дату окончания действия ДС согласно графику страховых платежей, который является обязательным приложением к ДС;

· Поле «Выплата разницы страхового возмещения заемщику» не заполняется;

· В поле «Копия документа» прикрепить сканированную копию ДС (всех страниц) в формате «tif»  или «tiff». Копия должна быть пригодна для чтения, максимальный размер прикрепляемого документа не более 10 Мбайт.
[image: image55.png]


Рис. 10

3.2. Заполнить секцию «Страхователи» (Рис. 11).
При этом необходимо выполнить следующее действие:

· В поле «Страхователь» указать Страхователя (ей) согласно ДС (добавление происходит путем нажатия на кнопку «+» и выбором соответствующих страхователей). Следует обращать внимание на то, что страхователями и застрахованными лицами не всегда выступают одни и те же люди!
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Рис. 11
3.3.  Заполнить секцию «Виды страхования» (Рис. 12).

При этом необходимо выполнить следующие действия:

· В поле «Вид страхования» указать риски согласно ДС (добавление происходит путем нажатия на кнопку «+»);

· Поле «Тариф, %»  не заполняется;

· В поле «Страховая сумма, руб.» указать страховую сумму согласно графику страховых премий, который является обязательным приложением к ДС, по каждому риску отдельно;

· Поле «Страховая премия, руб.» не заполняется.
Рис. 12

3.4. Секция «Застрахованные лица» заполняется автоматически после правильного заполнения Секции «Виды страхования» (Рис. 13).

При этом необходимо учитывать:

· Поле «Застрахованное лицо» заполняется согласно ДС (добавление застрахованного лица при необходимости происходит путем нажатия на кнопку «+»);

· Поле «Процент от общей суммы» заполняется согласно ДС, исходя из индивидуальной страховой суммы по личному страхованию на каждое застрахованное лицо;

· Поле «Страховое возмещение, руб.» заполняется согласно графику страховых премий, который является обязательным приложением к ДС.
Рис. 13
3.5. Заполнить секцию «График страховых премий» (достаточно заполнить первую строку, которая добавляется путем нажатия на кнопку «+») (Рис. 14).
Рис. 14
При этом необходимо выполнить следующие условия:

· В поле «Дата начала периода» указать дату начала периода страхования согласно графику страховых премий, который является обязательным приложением к ДС;

· В поле «Дата окончания периода» указать дату окончания периода страхования согласно графику страховых премий, который является обязательным приложением к ДС;

· В поле «Страховая сумма, руб.» указать сумму согласно графику страховых премий, который является обязательным приложением к ДС;

· В поле «Плановая дата» указать дату, предшествующую дате начала периода страхования, если иное не предусмотрено условиями ДС;

· В поле «Плановая сумма, руб.» указать сумму страхового взноса (всего) согласно графику страховых премий, который является обязательным приложением к ДС;

· В поле «Дата фактического платежа» указать дату согласно платежному документу;

· В поле «Фактическая сумма, руб.» указать фактическую сумму страхового взноса согласно платежному документу;
· В поле «Копия платежного документа» прикрепить сканированную копию платежного документа в формате «tif» или «tiff». Копия должна быть пригодна для чтения, максимальный прикрепляемого документа не более 10 Мбайт;

· Поле «Непогашенная оплата страховых премий Агентством» не заполняется.

После заполнения первой строки секции «График страховых премий» необходимо нажать кнопку «Расчет». Произойдет автоматическое заполнение всех полей (Рис. 15).

Рис. 15
После автоматического расчета необходимо проверить полное соответствие данных секции «График страховых премий» в ИС АИЖК графику страховых премий, который является обязательным приложением к ДС. В случае выявления каких-либо несоответствий необходимо в ручном режиме их устранить.

После правильного заполнения всех секций и полей необходимо сохранить изменения, для чего нажать кнопку «Применить».
4. Работа с отчетом «Учет обращений заемщиков по вопросу замены страховой компании»

С целью контроля наличия страхового обеспечения по закладным, а также мониторинга действий АпоС был создан отчет «Учет обращений заемщиков по вопросу замены страховой компании», где отражена вся информация по обращению Заемщика по вопросу замены СК, а также информация о новом договоре страхования и дате передачи его на депозитарное хранение.

Для того, чтобы воспользоваться отчетом необходимо последовательно выполнить следующие действия:

· Зайти в ИС АИЖК;

· Выбрать вкладку «Партнеры» (Быстрый поиск);

· Выбрать запись с наименованием своей организации;

· Выбрать на верхней панели кнопку «Отчеты» и в выпадающем списке выбрать отчеты RS;

· Выбрать отчет «Учет обращений заемщиков по вопросу замены страховой компании»;

· Настроить поля отчета:
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· В поле «Владелец закладной» указать АИЖК или наименование Инвестора;

· В поле «Отчетный период, с» указать дату, с которой необходимо формировать отчет;

· В поле «Отчетный период, по» указать дату, по которую необходимо формировать отчет;

· В поле «Статус обращения в заданном периоде» указать статус (при необходимости), в котором должно находится обращение и попадать в отчет;

· В поле «Агент по сопровождению» указать наименование своей организации.

Приложение № 3.4.1 
Заявление на перепланировку / переустройство и перепланировку предмета ипотеки

	
	_______________________________

	
	указывается полное наименование 

	
	залогодержателя (Агентство/Инвестор)

	
	от ______________________________

	
	указывается полностью ФИО Заемщика

	
	паспорт серия _________ номер ______________

	
	выдан «____» _____________ ________года

	
	__________________________________________

	
	кем выдан

	
	Номер закладной в ИС АИЖК:

	
	№________________________________


Заявление

Я, _________________________________________________
_____________________, 

(указывается полностью ФИО Заемщика)
настоящим прошу Вас разрешить мне произвести

перепланировку/переустройство и перепланировку/переустройство предмета ипотеки, находящегося 

 (ненужное зачеркнуть)

по адресу:

_______________________________________________________________________________

(указывается полный адрес предмета ипотеки: край/область, населенный пункт,

__________________________________________________________________________

улица, дом, корпус, квартира)

предоставив мне предварительное согласие для его последующего предоставления в органы местного самоуправления. 

Настоящим я обязуюсь в течение 5 (пяти) рабочих дней с момента получения мной Постановления на перепланировку/переустройство и перепланировку 

 (ненужное зачеркнуть)
вышеуказанного жилого помещения предоставить копию указанного документа в адрес:

________________________________________________________________________

указывается наименование АпоС
Также, настоящим я обязуюсь по окончании 
перепланировки/переустройства и перепланировки/переустройства предоставить в адрес владельца

 (ненужное зачеркнуть)
моей закладной либо его уполномоченного представителя копии следующий документов: 

· Акт  приемочной комиссии о завершении перепланировки и (или) переустройства предмета ипотеки;

· Технический паспорт предмета ипотеки с учетом произведенной перепланировки и (или) переустройства. 

Приложения:

Проектная документация на ___ листах в 1 экземпляре

______________________ на ___ листах в 1 экземпляре

______________________ на ___ листах в 1 экземпляре

г. ______________________ «______» ___________________20__года

________________________________________________________________________

(указывается полностью ФИО Заемщика, подпись)
Приложение № 3.4.2 
Предварительное согласие залогодержателя на перепланировку предмета ипотеки

На бланке АпоС
Исх. № ______________ от _______________г.

На № _______________ от _______________г.

Залогодателю 

И.О. Фамилия 

Адрес местожительства

Уважаемый(-ая)_______________,

В ответ на Ваше заявление от ___(дата)_________ ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию»* (далее Залогодержатель), являющееся владельцем оформленной Вами закладной, в лице ______(наименование АпоС, должность, ФИО полностью)___________, действующей(его) на основании доверенности №____ от ____________ (далее Поверенный), дает свое предварительное согласие (далее – Согласие) на осуществление (указать полностью ФИО залогодателя в творительном падеже) перепланировки предмета ипотеки, располагающегося по адресу:__________(адрес предмета ипотеки полностью), Настоящее Согласие вступает в силу только при наличии положительного Решения органа местного самоуправления о перепланировке в указанной квартире, копию которого Вы должны предоставить Поверенному до начала перепланировки в указанной квартире.


Сообщаю Вам, что после осуществления перепланировки необходимо в минимально короткие сроки предоставить Поверенному копии следующих документов:

· Документа из БТИ, содержащего описание предмета ипотеки после перепланировки;

· Акта приемочной комиссии о завершении перепланировки;

для последующего предоставления указанных документов Залогодержателю.

* – указывается наименование Инвестора вместо Агентства в случае, если закладная продана Агентством Инвестору (при этом указывается дата и № Доверенности, выданной АпоС Инвестором).
	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии) 
Приложение № 3.4.3 
Отчетная форма по учету и контролю перепланировки жилых помещений

Отчетная форма по учету и контролю перепланировки и (или) переустройства жилых помещений за _______________________________ 20___год

указывается отчетный период 

	№ пп
	Номер закладной
	ФИО
	Владелец закладной
	Дата направления Заемщику (вручения лично в руки) ответа Залогодержателя 
	Дата

предоставления Заемщиком копии Решения органа местного самоуправления
	Плановая дата окончания работ согласно Решения органа местного самоуправления
	Фактическая дата окончания работ
	Дата осуществления выезда на предмет ипотеки с целью составления отчета о проверке состояния заложенного имущества
	Акт приемочной комиссии о завершении перепланировки и (или) переустройства предмета ипотеки (предоставлен/не предоставлен)
	Технический паспорт предмета ипотеки с учетом произведенной перепланировки и (или) переустройства (предоставлен/

не предоставлен)

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 


	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии) 
Приложение № 3.5.1 
заявление на сдачу внаем жилого помещения 
	
	_______________________________

	
	_______________________________

	
	_______________________________

	
	_______________________________

	
	указывается полное наименование 

	
	залогодержателя (Агентство/Инвестор)

	
	от ______________________________

	
	указывается полностью ФИО Заемщика

	
	паспорт серия _________ номер ______________

	
	выдан ____ _____________ ________года

	
	__________________________________________

	
	кем выдан

	
	Номер закладной в ИС АИЖК:

	
	№________________________________

	
	


Заявление

Я, ______________________________________________________________________, 

(указывается полностью ФИО Заемщика)
настоящим прошу Вас разрешить мне произвести сдачу в наем жилого помещения, находящегося по адресу:

____________________________________________________________________________

(указывается полный адрес предмета ипотеки: край/область, населенный пункт,

________________________________________________________________________,

улица, дом, корпус, квартира)

приобретенного мной на кредитные (заемные) средства по Кредитному договору (Договору займа) № _______________________от ______________________ 20__г. 

Настоящим я обязуюсь в течение 2 (двух) рабочих дней с момента заключения договора найма:

3) предоставить в адрес владельца моей закладной либо его уполномоченного представителя копию вышеуказанного договора;

4) Уведомить страховую компанию, где в соответствии с Договором страхования №____ от _________, застрахован вышеуказанный предмет ипотеки.

г. ______________________ ______ _______________20__года

________________________________________________________________________

(указывается полностью ФИО, подпись)

Приложение № 3.5.2 
Письмо ответ в адрес Заемщика о согласии сдачи предмета ипотеки внаем
Исх. № ______________ от _______________г.

На № _______________ от _______________г.

______________________________________

(указывается ФИО Заемщика)

_____________________

(указывается полный адрес предмета 
_______________________

ипотеки: край/область, населенный пункт
______________________

улица, дом, корпус, квартира
Уважаемый ___________________________________,

(указывается Имя Отчество Заемщика)

В ответ на Ваше заявление от «____» ____________20__г. сообщаю, что 
ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию»* (далее – Агентство / Инвестор*) как залогодержатель закладной в лице своего представителя _________________________________ (Указывается наименование АпоС) не возражает против сдачи в наем принадлежащей Вам квартиры, находящейся по адресу: 
_________________________________________________________________________.
(указывается полный адрес предмета ипотеки: край/область, населенный пункт, улица, дом, корпус, квартира
Сообщаю Вам, что при этом необходимо заключить Договор найма, который должен отвечать следующим требованиям:
· заключается с учетом требований главы 35 Гражданского кодекса РФ «Наем жилого помещения»;
· срок найма не более одного года; 
· продление срока действия договора допускается при условии получения согласия Владельца закладной;
· должны быть указаны граждане, постоянно проживающие в жилом помещении вместе с нанимателем;
· должно быть включено условие о полученном предварительном согласии Агентства как залогодержателя о сдаче квартиры в наем с указанием, что такое согласие является неотъемлемой частью договора;
· в случае обращения взыскания на квартиру действие Договора найма прекращается не позднее 30 (тридцати) дней с момента предъявления Требования о полном досрочном исполнении обеспеченных ипотекой обязательств.
Копия Договора найма после заключения должна быть предоставлена в _____________________________________________ в течение 2 (двух) рабочих дней.
(Указывается наименование АпоС)

	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


* – указывается наименование Инвестора вместо Агентства в случае, если закладная продана Агентством Инвестору (при этом указывается дата и № Доверенности, выданной АпоС Инвестором).

Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии)
Приложение № 3.5.3 
Отчетная форма по учету и контролю сдачи внаем предмета ипотеки

Отчетная форма по учету и контролю сдачи в наем предмета ипотеки за _______________________________ 20___год

указывается отчетный период 

	№ пп
	Номер закладной
	ФИО
	статус по учету (активная/

продана)
	дата обращения Заемщика с заявлением на предоставление согласия на сдачу в наем жилого помещения
	дата направления Заемщику (вручения лично в руки) согласия на сдачу в наем жилого помещения. 
	дата

предоставления Заемщиком копии Договора найма. 

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)
Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии)
Приложение № 3.6.1 
Форма заявления о вселении и регистрации в предмете ипотеки новых жильцов.
	
	_______________________________

	
	_______________________________

	
	_______________________________

	
	указывается полное наименование 

	
	залогодержателя (Агентство/Инвестор)

	
	от ______________________________

	
	указывается полностью ФИО Заемщика

	
	паспорт серия _________ номер ______________

	
	выдан «____» _____________ ________года

	
	__________________________________________

	
	кем выдан

	
	Номер закладной в ИС АИЖК:

	
	№________________________________

	
	


Заявление

Я, __________________________________________________________________, 

(указывается полностью ФИО Заемщика)
настоящим прошу Вас разрешить мне зарегистрировать / разрешить проживание (нужное подчеркнуть) следующих (-им) физических (-им) лиц (-ам):

1. _____________________________________________________________________

2. _____________________________________________________________________

3. _____________________________________________________________________

4. _____________________________________________________________________

5. _____________________________________________________________________

(указывается полностью ФИО физических лиц, которые планируют быть прописаны / проживать по предмету ипотеки.)
в жилом помещении, находящегося по адресу:

____________________________________________________________________________

(указывается полный адрес предмета ипотеки: край/область, населенный пункт,

________________________________________________________________________,

улица, дом, корпус, квартира)

приобретенного мной на кредитные (заемные) средства по Кредитному договору (Договору займа) № _______________________от «_____»_________________ 20__г. 

Настоящим я обязуюсь в течение 2 (двух) рабочих дней с момента регистрации вышеуказанных физических лиц в жилом помещении, предоставить в адрес владельца моей закладной либо его уполномоченного представителя копии паспортов с отметкой о регистрации.
г. ______________________ «______» _______________20__года

________________________________________________________________________
(указывается полностью ФИО Заемщика, подпись)
Приложение № 3.7.1 
Анкета «Персональные данные»

Анкета «Персональные данные»

Закладная № ______________ 
	1. ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ ФИЗИЧЕСКОГО ЛИЦА

	Фамилия
	

	Имя 
	

	Отчество
	

	Роль физического лица в ипотечной сделке
	

	Новая фамилия (в случае изменения)
	


Паспортные данные
	Паспорт
	Серия
	
	Номер
	
	Когда выдан
	день
	
	месяц
	
	год
	

	Кем выдан
	
	Код  подразделения
	
	_
	


· Информация актуальна

· Информация не актуальна (указать новые данные):
	Паспорт
	Серия
	
	Номер
	
	Когда выдан
	день
	
	месяц
	
	год
	

	Кем выдан
	
	Код  подразделения
	
	_
	


Адрес регистрации по месту жительства
	Индекс
	
	Регион
	
	Город
	

	Населенный пункт
	
	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	
	Дата актуальности
	день
	
	месяц
	
	год
	


· Информация актуальна

· Информация не актуальна (указать новые данные):

	Индекс
	
	Регион
	
	Город
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	
	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	


Адрес фактического места жительства

	Индекс
	
	Регион
	
	Город
	

	Населенный пункт
	
	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	
	Дата актуальности
	день
	
	месяц
	
	год
	


· Информация актуальна

· Информация не актуальна (указать новые данные):

	Индекс
	
	Регион
	
	Город
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	
	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	


Адрес для корреспонденции
	Индекс
	
	Регион
	
	Город
	

	Населенный пункт
	
	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	
	Дата актуальности
	день
	
	месяц
	
	год
	


· Информация актуальна

· Информация не актуальна (указать новые данные):

	Индекс
	
	Регион
	
	Город
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	
	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	


Телефоны физического лица

	Телефон (дом.)
	Код 
	
	№
	
	Телефон (моб.) 
	Код
	
	№
	

	Телефон (раб.)
	Код 
	
	№
	
	E-mail
	


· Информация актуальна

· Информация не актуальна (указать новые данные):

	Телефон (дом.)
	Код 
	
	№
	
	Телефон (моб.) 
	Код
	
	№
	

	Телефон (раб.)
	Код 
	
	№
	
	E-mail
	


	1.1. СВЕДЕНИЯ О СЕМЕЙНОМ ПОЛОЖЕНИИ ФИЗИЧЕСКОГО ЛИЦА

	
	Количество детей, 

в том числе:
	
	человек (а)

	
	несовершеннолетних
	
	человек (а)

	
	совместно проживающих
	
	человек (а)


· Информация актуальна

· Информация не актуальна (указать новые данные):

	( женат/замужем          ( разведен (а)     

( вдовец/вдова               ( холост/не замужем 

( гражданский брак
	Количество детей, 

в том числе:
	
	человек (а)

	
	несовершеннолетних
	
	человек (а)

	
	совместно проживающих
	
	человек (а)


	Ф.И.О. несовершеннолетних детей (указываются в случае изменения)
	Дата рождения

	
	

	
	

	
	


	1.2. СВЕДЕНИЯ О ЗАНЯТОСТИ ФИЗИЧЕСКОГО ЛИЦА (указывается информация о текущем месте работы)

	Место работы в настоящее время
	Основное  место работы
	Дополнительное  место работы

	Название организации
	
	

	Сфера деятельности организации
	
	

	Занимаемая должность
	( руководитель организации     ( специалист

( руководитель подразделения  ( технический персонал
	( руководитель организации     ( специалист

( руководитель подразделения  ( технический персонал

	Фактический адрес
	
	

	WEB-сайт организации
	
	

	Трудовой стаж в данной организации (основное место работы)
	
	
	 года (лет)
	
	
	месяц/ев


	2. ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ СУПРУГА/СУПРУГИ (данный раздел заполняется в случае, если супруг/супруга не являются участником ипотечной сделки)

	Фамилия
	

	Имя 
	

	Отчество 
	


Адрес регистрации по месту жительства

	Индекс
	
	Регион
	
	Город
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	
	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	


Адрес фактического места жительства

	Индекс
	
	Регион
	
	Город
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	
	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	


Адрес для корреспонденции
	Индекс
	
	Регион
	
	Город
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	
	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	


Телефоны супруги/супруга

	Телефон (дом.)
	Код 
	
	№
	
	Телефон (моб.) 
	Код
	
	№
	

	Телефон (раб.)
	Код 
	
	№
	
	E-mail
	


	2.1. СВЕДЕНИЯ О ЗАНЯТОСТИ СУПРУГА/СУПРУГИ (указывается информация о текущем месте работы))

	Место работы в настоящее время
	Основное  место работы
	Дополнительное  место работы

	Название организации
	
	

	Сфера деятельности организации
	
	

	Занимаемая должность
	( руководитель организации   ( специалист

( руководитель подразделения  ( технический персонал
	( руководитель организации   ( специалист

( руководитель подразделения  ( технический персонал

	Фактический адрес
	
	

	WEB-сайт организации
	
	

	Трудовой стаж в данной организации (основное место работы)
	
	
	 года (лет)
	
	
	месяц/ев


	3. РЕКВИЗИТЫ ДЛЯ СВЯЗИ

	В случае моего отсутствия обратитесь к (Ф.И.О.)
	

	Адрес
	
	Телефон 
	Код
	
	№
	


3
_______________________/___________________________________/                                       
«_____» _______________ 201___г.

                 (подпись)                                    (Ф.И.О. физического лица)
_______________________/___________________________________/   







(подпись)                                   (Ф.И.О. супруга(и) физического лица)
Приложение № 3.7.2 
Письмо, направляемое участникам ипотечной сделки для актуализации персональных данных
Заемщику (-ам)

 Залогодателю (-ям)

Ф.И.О.
Адрес

Уважаемый (-ая) ________________________

Настоящим ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» / _________________________________* (далее – Владелец закладной), являющееся

Наименование Инвестора

 владельцем составленной Вами закладной, удостоверяющей права по Кредитному договору (Договору займа) от _____ №_________, в лице ____________________________________________________________________, 

Должность, Ф.И.О., Наименование АпоС

действующего на основании Доверенности от ___________ г. № ________, напоминает Вам, что в соответствии с п.п. 4.1.16. и 4.1.17. Кредитного договора (Договора Займа) Заемщик(-и)/Залогодатель (-и) обязан (-ы) предоставлять Владельцу закладной/уполномоченному Владельцем закладной лицу информацию, способную повлиять на исполнение своих обязательств по Договору, а именно изменения: 

· фамилии;

· паспортных данных;

· адреса регистрации;

· адреса фактического проживания;

· адреса для корреспонденции;

· контактных телефонов;

· места работы;

· семейного положения.

Таким образом, просим Вас ознакомиться с Анкетой «Персональные данные», прилагаемой к настоящему письму, и в случае неактуальности какой-либо информации дополнить её.

Кроме того, просим Вас указать в анкете аналогичную информацию о супруге в случае, если он/она не являются участниками ипотечной сделки.

В течение 5 рабочих дней с момента получения настоящего письма заполненную анкету просим Вас лично передать/направить по почте (с уведомлением о вручении) в ____________________ по адресу: _________________. В случае необходимости Вы 

(указывается наименование АпоС)




 (указывается адрес АпоС)

можете обратиться в данную компанию за консультацией по телефонам: _______________.

	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел. (при наличии) 

* – указывается вместо Агентства в случае, если закладная продана Агентством Инвестору (при этом указывается дата и № Доверенности, выданной АпоС Инвестором).

Приложение № 3.7.2 
Правила заполнения в ИС АИЖК полей, предназначенных для хранения контактной информации физических лиц.
Правила заполнения в ИС АИЖК полей, предназначенных для хранения контактной информации физических лиц.
1. На карточке Физического лица должны быть указаны актуальные адреса, соответствующие всем приведенным в сегменте «Роли» категориям, а именно:

- один актуальный адрес, соответствующий роли «Адрес регистрации»;

- минимум один актуальный адрес, соответствующий роли «Адрес проживания»;

- один актуальный адрес, соответствующий роли «Адрес для корреспонденции».

В случае если у физического лица один адрес соответствует двум и более категориям, то в ИС АИЖК необходимо:

- указать только один адрес;

- проставить галочки в сегменте «Роли», соответствующие категориям указанного адреса.

2. При занесении адреса физического лица в ИС АИЖК АпоС должен проверить факт наличия на Карточке соответствующего физического лица в секции «Адрес» предоставленного адреса. Если данный адрес:

- ранее не был отражен в ИС АИЖК, то АпоС необходимо путем нажатия на знак создать и заполнить новую запись;

- уже присутствует в ИС АИЖК, то АпоС необходимо путем нажатия на знак внести необходимые корректировки, а именно в открывшейся форме:

а) осуществить проверку соответствия ролей, указанных в ИС АИЖК ролям, указанным физическим лицом в предоставленных документах. В случае необходимости внести соответствующие корректировки в секцию «Роли»;

б) актуализировать дату, указанную в поле «Дата актуальности», в соответствии с пункте 3 настоящих Правил.

- отражен в ИС АИЖК с допущением ошибки/опечатки, то АпоС необходимо путем нажатия на знак внести необходимые корректировки, а именно в открывшейся форме:

а) устранить допущенные ошибки/опечатки;

б) актуализировать дату, указанную в поле «Дата актуальности», в соответствии с пунктом 3 настоящих Правил.

Адреса, которые не были указаны физическим лицом в предоставленных на текущий момент документах, но ранее уже были заведены в ИС АИЖК, изменять не допускается. Данные адреса (записи ИС АИЖК), в том числе проставленные ранее роли и даты актуальности в целях сохранения истории должны оставаться без изменений.

3. При занесении/редактировании адресов Физических лиц в ИС АИЖК, в поле «Дата актуальности» должна указываться дата, соответствующая дате получения информации, а именно:

- для адресов, вносимых в ИС АИЖК/редактируемых на основе информации, предоставленной физическим лицом в форме анкеты/заявления о смене контактной информации, необходимо указывать дату заполнения физическим лицом соответствующей анкеты/заявления;

- для адресов, вносимых в ИС АИЖК/редактируемых на основе информации, предоставленной физическим лицом в форме официальных документов, необходимо указывать дату предоставления физическим лицом соответствующего документа (паспорт гражданина РФ и др.).
4. Введенные в ИС АИЖК адреса физических лиц должны полностью соответствовать адресам, указанным в документах физических лиц, а также в анкетах, заполняемых и предоставляемых физическими лицами в адрес АпоС.

5. В ИС АИЖК под Адресом понимается совокупность следующих полей: Регион, Район, Город, Населенный пункт, Улица, Дом, Корпус, Квартира, Почтовый индекс, Дополнение адреса. Из данных полей:

- обязательными для заполнения
 являются: Регион, Город, Улица, Дом. Для наглядности данные поля в ИС АИЖК помечены красным кружком (
[image: image35.png]


);

- поля: Район, Населенный пункт, Корпус, Квартира, Почтовый индекс и Дополнение адреса заполняются по факту наличия соответствующего атрибута адреса в предоставленных физическим лицом документах
.

Таким образом, заносить адреса в ИС АИЖК необходимо в полном соответствии с фактически предоставленной физическим лицом информацией, а именно:

- заполнить все обязательные поля;

- заполнить все
 необязательные поля.

6. Заполнение полей Регион, Район, Город, Населенный пункт осуществляется путем выбора значения из выпадающего списка
. Для заполнения таких полей необходимо воспользоваться одним из следующих способов:

- нажать на кнопку 
[image: image36.png]


 в правой части поля и в открывшемся списке выбрать название атрибута адреса полностью соответствующее информации
, фактически предоставленной физическим лицом;
- вписать в поле первые буквы атрибута адреса, предоставленного физическим лицом. После этого автоматически откроется список значений, начиная с варианта, наиболее точно соответствующего введенным символам. В открывшемся списке выбрать название атрибута адреса полностью соответствующее информации, фактически предоставленной физическим лицом.
7. Заполнение полей Улица, Дом, Корпус, Квартира, Почтовый индекс, Дополнение адреса осуществляется путем ввода данных вручную с соблюдением форматов ввода данных в ИС АИЖК, предназначенных для хранения адресов физических лиц (Приложение № 1 к Правила заполнения в ИС АИЖК полей, предназначенных для хранения контактной информации физических лиц).
8. Внесенные в ИС АИЖК номера телефонов физических лиц должны соответствовать общепринятым форматам. 

1) Поле «домашний телефон» должно быть записано без указания пробелов, букв и знаков препинания за исключением + ( ) в следующем формате:
+ 7 ( код населенного пункта1 ) номер телефона2
Например: +7(495)1234562, где
1 код населенного пункта может содержать от 3 до 5 цифр;

2 номер телефона может содержать от 5 до 7 цифр, общее количество цифр телефона с кодом населенного пункта должно быть равно 10-ти
2)  Поле «рабочий телефон» должно быть записано без указания пробелов, букв и знаков препинания за исключением + ( ) в следующем формате:
+ 7 ( код населенного пункта1 ) номер телефона2 *3 добавочный номер
Например: +7(495)1234562*1234, где
1 код населенного пункта может содержать от 3 до 5 цифр;

2 номер телефона может содержать от 5 до 7 цифр, общее количество цифр телефона с кодом населенного пункта должно быть равно 10-ти;
3 * указывается, если есть добавочный номер,

3) Поле «мобильный телефон» должно быть записано без указания пробелов, букв и знаков препинания за исключением + ( ) в следующем формате:
+ 7 ( код сотового оператора1 ) номер телефона2
Например: +7(926)1231122, где
1 код сотового оператора может содержать от 3 до 5 цифр;

2 номер телефона может содержать от 5 до 7 цифр, общее количество цифр телефона с кодом сотового оператора должно быть равно 10-ти.
Приложение № 1 к Правилам заполнения в 
ИС АИЖК полей, предназначенных для 
хранения контактной информации физических лиц. 
Форматы ввода данных в поля ИС АИЖК, предназначенные для хранения адресов физических лиц.
1. В поля Дом, Корпус, Квартира и Почтовый индекс все данные должны вводиться без пробелов.

2.  В поле Улица значения должны вводиться в следующем формате:

<название в атрибуте адреса> <пробел*> <порядковый номер в названии атрибута адреса*> <знак “,”> <пробел> <префикс в атрибуте адреса>

Например:

1) атрибут адреса улица Новочеремушкинская необходимо заносить в рассматриваемое поле следующим образом:

  Новочеремушкинская 
,    




ул. 


 название в атрибуте  знак “,” пробел  префикс в атрибуте
PrintScrn соответствующего поля ИС АИЖК:

[image: image37.png]© ymua
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2) атрибут адреса улица первая Ямская заносится в рассматриваемое поле следующим образом:

   Ямская                 1-я          ,                  ул. 


                  название в атрибуте пробел порядковый номер знак “,”  пробел префикс в атрибуте
PrintScrn соответствующего поля ИС АИЖК:

[image: image38.png]© ymua
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Основные префиксы атрибутов адреса, а также сокращения для порядковых номеров, которые необходимо указывать в поле Улица, отображены в нижеприведенных таблицах 1 и 2. 

Таблица 1.

Префиксы атрибутов адреса, которые необходимо указывать 
в ИС АИЖК в поле «Улица».

	№ п/п
	Общепринятое название атрибута адреса
	Префикс атрибута адреса, который

 указывается в поле «Улица»

	1
	бульвар
	б-р

	2
	квартал
	кв-л

	3
	микрорайон
	мкрн.

	4
	набережная
	наб.

	5
	переулок
	пер.

	6
	площадь
	пл.

	7
	проезд
	пр-д

	8
	проспект
	пр-кт

	9
	проулок
	проулок

	10
	разъезд
	рзд.

	11
	тупик
	туп.

	12
	улица
	ул.

	13
	шоссе
	ш.

	14
	иной атрибут**
	префикс, указанный в документах физического лица


Таблица 2.

Сокращения порядковых номеров в названии атрибута адреса, которые необходимо указывать в ИС АИЖК в поле «Улица».

	№ п/п
	Порядковый номер
	Сокращение порядкового номера, которое указывается в поле «Улица»

	1
	первый
	1-й

	2
	первая
	1-я

	3
	второй
	2-й

	4
	вторая
	2-я

	5
	третий
	3-й

	6
	третья
	3-я

	
	и т.д.
	


3) При отсутствии атрибута адреса «улица» информацию необходимо заносить в рассматриваемое поле следующим образом:

 (





 ,                ул. 


                                название в атрибуте  знак “,”  пробел    префикс в атрибуте
PrintScrn соответствующего поля ИС АИЖК:
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3. В поле Дом необходимо ввести только номер дома*** без указания пробелов. При этом введенное значение должны соответствовать одному из следующих форматов:

- содержать только цифровую или буквенную часть, например: 1, 2, Б;
- содержать цифровую часть и буквенную, набираемую прописными буквами русского алфавита, например: 1А, 2Г;
- содержать цифровую часть и буквенную, а также знак дробной черты ("/"), например: 25/3, 60Б/2, 12/3А.
4. В поле Корпус необходимо ввести только номер корпуса без указания пробелов. При этом введенное значение должно соответствовать одному из форматов, приведенных в пункте 3 настоящего Приложения. В случае фактического отсутствия данного атрибута в адресе физического лица поле Корпус должно оставаться пустым.
5. В поле Квартира необходимо ввести только номер квартиры без указания пробелов. При этом введенное значение должно соответствовать одному из форматов, приведенных в пункте 3 настоящего Приложения. В случае фактического отсутствия данного атрибута в адресе физического лица поле Квартира должно оставаться пустым.
6. В поле Почтовый индекс необходимо ввести шесть цифр без указания букв, знаков препинания и пробелов.

7. Поле Дополнение адреса предназначено для внесения в ИС АИЖК информации об адресе физического лица, которая не соответствует назначению вышеперечисленных полей. Например: в номере дома, в котором проживает физическое лицо, помимо номера Корпуса также указан и номер Строения. В связи с тем, что в настоящий момент в ИС АИЖК нет поля для отображения номера строения, наиболее целесообразным указать его в поле Дополнение адреса. Наличие данной информации в определенный момент может значительно облегчить, как работу АпоС, так и Агентства.
Приложение № 3.8.1 
Справка о размерах остатка основного долга и задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным кредитом (займом)

Исх. № ______________ от _______________г.

На № _______________ от _______________г.

ФИО Заемщика ____________________________

паспортные данные серия________ номер ______
выдан ____________________________________
адрес регистрации__________________________

Справка о размерах остатка основного долга и задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным кредитом (займом).

Настоящим _______________________ (далее Кредитор), являющийся на основании договора купли-продажи закладной от ______ ______владельцем оформленной Вами закладной, в лице _____________ действующего на основании доверенности от _______ _______, сообщает, что по ипотечному жилищному кредиту, обеспеченному залогом приобретаемого жилого помещения Кредитный договор / Договор займа от _____________ ________ по состоянию на ___ ______ 20__г:

1 Остаток основного долга составляет — ____________ рублей.

2. Задолженность по выплате процентов составляет ____________ рублей.

Реквизиты для безналичного перечисления денежных средств в адрес Кредитора:

Наименование получателя: ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию»

ИНН/КПП: 7729355614/772701001

Расчетный счет:__________________

в (наименование банка)

БИК: ИНН__________

Корреспондентский счет в _______________________
- в назначении платежа следует указывать следующие обязательные параметры:

1. ФИО основного Заемщика,

2. Номер Закладной по ИС АИЖК*;
3. Перечисление средств Материнского капитала.
* Наличие номера Закладной необходимо для своевременной идентификации средств, направленных Вами в погашение задолженности по кредиту.

Пример заполнения: Перечисление средств Материнского капитала в счет погашения задолженности по ипотечному кредиту (займу) по Закладной № (13 знаков) ФИО (полностью).
	Руководитель организации 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП
подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Приложение № 3.8.2 
Форма заявления об учете МСК в счет досрочного погашения Кредита/Займа.
Генеральному директору


ОАО «АИЖК» 

г-ну Семеняке А.Н. 

(Указывается текущий Владелец закладной)

от г-на (жи): Ф.И.О. (полностью)
(паспорт: серия, , кем выдан, когда)

являющегося Заемщиком по 
Кредитному договору/Договору займа 
от «______» ___________________________, 
_______________________________________

(Номер закладной в ИС АИЖК)
Заявление

Я, _______________________________________________________________,

(ФИО полностью)

настоящим заявляю, получил подтверждение от ПФР РФ о согласии на использование средств материнского (семейного) капитала (далее – МСК) по Государственному сертификату от «___» __________ 20____г. серия ____ № _________ в соответствии с Федеральным законом «О дополнительных мерах государственной поддержки семей, имеющих детей» на погашение ипотечного кредита/займа в размере 

______________(_________________________________________________)рублей 

(цифрами) 










(сумма прописью)
После поступления суммы материнского (семейного) капитала на р/счет ОАО «АИЖК», прошу учесть вышеуказанную сумму в счет досрочного возврата кредита/займа. После учета денежных средств прошу (не нужное вычеркнуть):
· сократить срок исполнения обязательств по Кредитному договору/Договору займа.

· Произвести перерасчет ежемесячного аннуитеного платежа по Кредитному договору/Договору займа, исходя из нового остатка ссудной задолженности.

Приложения: 

1. Копия Государственного сертификата на материнский (семейный) капитал – на 1 л. в 1 экз.
2. Копия уведомления ТО ПФ РФ о принятом положительном решении о перечислении средств МК на погашение ипотечного кредита.
«____» ________________20___года.
_______________________________________________________________________

Ф.И.О заявителя. полностью, подпись

Приложение № 3.8.3 
Памятка для Заемщиков по ипотечным кредитам/займам, планирующих использовать МСК на погашение ипотечного кредита/займа.

ПАМЯТКА

для Заемщиков по ипотечным кредитам/займам, планирующих использовать

средства материнского (семейного) капитала на погашение ипотечного

кредита/займа

Настоящие рекомендации подготовлены в связи с вступлением в силу с 1 января 2009 года Федерального закона от 25.12.2008 288-ФЗ, на основании которого распорядителям средств материнского (семейного) капитала (далее — МСК) предоставляется право направлять средства государственной поддержки на погашение ипотечного кредита или займа, независимо от срока, истекшего со дня рождения (усыновления) второго, третьего ребенка или последующих детей, до вступления в силу указанного Федерального закона право распоряжаться МСК на погашение ипотечного кредита или займа предоставлялось не ранее достижения ребенком возраста 3 года.

Настоящие рекомендации содержат информацию, предназначенную для граждан, имеющих обязательства по ипотечным кредитам или займам, предоставленным на приобретение жилых помещений на территории Российской Федерации, и осуществляющих их погашение в адрес кредитора (либо представителя кредитора
) – ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» (далее — АИЖК).

Процедура перечисления средств материнского (семейного) капитала (далее — МСК), описанная в настоящих рекомендациях подготовлена в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

В целях реализации права на использование средств дополнительной государственной поддержки гражданам, имеющим право на распоряжение МСК, для направления средств или части МСК в счет исполнения обязательств по ипотечным кредитам или займам рекомендуется выполнить следующие действия.
Шаг 1. Сбор необходимого для подачи заявления пакета документов
В целях подачи заявления о распоряжении МСК в территориальное отделение Пенсионного фонда РФ по месту жительства или пребывания гражданам необходимо подготовить следующий пакет документов:

1. Подлинник и копия сертификата (его дубликат в случае утраты или порчи сертификата).

Местонахождение документа: на руках у распорядителя МСК.

2. Основной документ, удостоверяющий личность лица, получившего сертификат, и его регистрацию по месту жительства либо по месту пребывания, как правило, паспорт гражданина Российской Федерации.

Местонахождение документа: на руках у распорядителя МСК.

3. Документы, подтверждающие личность представителя, а также его полномочия (нотариально удостоверенная доверенность), в случае если заявление в территориальное отделение ПФР РФ подается представителем, действующим на основании такой доверенности.
Местонахождение документа: на руках у распорядителя МСК.
4.  Копия кредитного договора (договора займа).
Местонахождение документа: на руках у распорядителя МСК либо членов его семьи.
!!!Важно: Закон не содержит требования к заверению копии кредитного договора (договора займа), договора об ипотеке, поэтому рекомендуется вместе с копией договора предъявить оригинал договора. Учитывая, что на момент обращения в Пенсионный Фонд, могла произойти смена кредитора, в связи с уступкой права требования по этому кредиту (займу) (смена Владельца закладной), целесообразно предоставить полученное Заемщиком Уведомление о смене кредитора (смене Владельца закладной).
5. Копия договора об ипотеке, прошедшего государственную регистрацию в установленном порядке. Предоставляется при наличии.
Местонахождение документа: на руках у распорядителя МСК либо членов его семьи.
6. Свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, приобретенное с использованием кредитных (заемных) средств оригинал и копию.
Местонахождение документа: на руках у распорядителя МСК либо членов его семьи.
!!!Важно: в случае утраты данного документа дубликат можно получить в территориальном подразделении Федеральной регистрационной службы.
7. Копию свидетельства о браке, если стороной кредитного договора (договора займа) является супруг лица, получившего сертификат.
8. В случае если, приобретенное в использованием ипотечного кредита жилое помещение не оформлено в собственность всех членов семьи, в том числе детей (первого, второго и последующих детей) Заемщик (Заемщики) в чью собственность оформлено жилое помещении предоставляет нотариально заверенное письменное обязательство оформить приобретенное с использованием ипотечного кредита жилое помещение в общую собственность родителей, детей (в том числе первого, второго и последующих детей) и иных совместно проживающих с ними членов семьи с определением размера долей по соглашению после снятия обременения с жилого помещения.
9. Справка кредитора (заимодавца) о размерах остатка основного долга и остатка задолженности по выплате процентов за пользование кредитом или займом.
Местонахождение документа: сервисная компания, уполномоченная АИЖК на обслуживание ипотечных кредитов (займов).
!!!Важно: Информация о компании, обслуживающей ипотечный кредит (заем), содержится в уведомлениях, ранее направленных Заемщику. В случае если Заемщик не располагает информацией о сервисной компании, сопровождающей его ипотечный кредит (заем), необходимо обратиться по тел.(495) 775-47-40, назвать номер закладной, полное ФИО, паспортные данные, адрес местонахождения предмета ипотеки, номер и дату кредитного договора (договора займа).
10. Помимо справки об остатке долга сервисная компания предоставляет:

10.1. платежные реквизиты для перечисления МСК;

10.2. платежный график на весь срок погашения кредита или займа;

10.3. копию доверенности сервисной компании от АИЖК, на основании которой выдаются указанные документы;
10.4. форму заявления о частичном или полном погашении обязательств по ипотечному кредиту/займу за счет МСК;

!!!ВАЖНО: Необходимо иметь в виду, что МСК могут быть перечислены на счет кредитора (представителя кредитора) в течение двух месяцев. В связи с данным обстоятельством, в случае частичного (полного) погашения кредита до получения подтверждения поступления средств на счет кредитора (представителя кредитора) Заемщику необходимо будет продолжать вносить ежемесячные платежи в соответствии с условиями кредитного договора или договора займа.

Рекомендации:

В связи с отсутствием порядка и процедуры возврата МСК в ПФРР в случае переплаты, а также с учетом сроков перечисления средств необходимо соблюдать следующие рекомендации: сумма МСК направляемая на погашение кредита, не должна быть более разницы остатка задолженности по кредиту в момент подачи заявления и суммы 3-х ежемесячных платежей.

11. После поступления МСК на счет кредитора (представителя кредитора), если кредит погашен не полностью, график платежей будет скорректирован в части сокращения срока кредитования. Для получения нового графика платежей гражданам необходимо обратиться в сопровождающую сервисную компанию.

Дополнительно рекомендуется обратиться в территориальное отделение ПФР РФ для уточнения перечня необходимых документов.
Шаг 2. Подача заявления на распоряжение МСК в территориальное

отделение Пенсионного фонда России
Заявление на распоряжение МСК заполняется по утвержденной Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 декабря 2008г. №779н форме и подается в территориальное отделение ПФР РФ с приложением собранного пакета документов. Бланк заявления предоставляется в территориальном отделении ПФР РФ либо может быть самостоятельно распечатан из справочно-правовых систем «Гарант», Консультант+» и т.д. редакторе MS-WORD (см. образец заполнения.)

1. В подпункте а) заявления указывается размер МСК, направляемых на улучшение жилищных условий, а именно на погашение обязательств по ипотечному кредиту или займу.

!!! Важно: Сумма МСК, направляемых в погашение кредита, не может превышать остатка основного долга по кредиту и начисленных, но не уплаченных процентов. МСК не могут быть направлены на погашение штрафов и пеней, возникших в связи с ненадлежащим исполнением обязательств по кредитному договору или договору займа.

2.  Реквизиты для перечисления МСК в адрес АИЖК заполняются в приложении к заявлению в соответствии с реквизитами, указанными в справке, предоставленной представителем кредитора, указанного в п. 9 Шага 1 настоящей Памятки.

!!! Важно: дополнительно рекомендуется указать: номер кредитного договора или договора займа, номер закладной в информационной системе АИЖК (ИС

АИЖК).

3. Заявление о распоряжении МСК со всеми необходимыми документами может быть направлено по почте. В этом случае подлинники документов не направляются и установление личности, свидетельствование подлинности подписи лица, получившего сертификат, на заявлении, удостоверение верности копий документов осуществляются:

· нотариусом или иным лицом в порядке, установленном пунктом 3 статьи 185 Гражданского кодекса Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, N 32, ст. 3301; 1996, N 34, ст. 4026);

· должностными лицами консульских учреждений Российской Федерации (если гражданин постоянно проживает за пределами территории Российской Федерации).

4. В случае, если право на дополнительные меры государственной поддержки возникло у ребенка (детей), заявление о распоряжении может быть подано усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями ребенка (детей) с предварительного разрешения органа опеки и попечительства не ранее чем по истечении 3 лет со дня рождения ребенка или самим ребенком (детьми) по достижении им (ими) совершеннолетия или приобретении им (ими) дееспособности в полном объеме до достижения совершеннолетия.

В случае, если право на дополнительные меры государственной поддержки возникло в связи с усыновлением данного ребенка, заявление о распоряжении может быть подано не ранее чем по истечении 3 лет со дня усыновления ребенка.

5. Заявление о распоряжении подается с предъявлением следующих документов:

1) сертификат (его дубликат);

2) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования лица, получившего сертификат;

3) документы, удостоверяющие личность, место жительства (пребывания) лица, получившего сертификат;

4) документы, удостоверяющие личность, место жительства (пребывания) и полномочия представителя лица, получившего сертификат, – в случае подачи заявления о распоряжении через представителя лица, получившего сертификат.

6.  К заявлению о распоряжении в случае необходимости прилагаются следующие документы (их копии, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке):

1) копия разрешения органа опеки и попечительства о расходовании средств материнского капитала по выбранным направлениям – в случае подачи заявления о распоряжении опекунами (попечителями) или приемными родителями несовершеннолетнего ребенка (детей);

2) копии документов, подтверждающих приобретение несовершеннолетним ребенком (детьми) дееспособности в полном объеме до достижения совершеннолетия (свидетельство о браке, решение органа опеки и попечительства или решение суда об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным), – в случае подачи заявления о распоряжении несовершеннолетним ребенком (детьми);

3) документы, указанные в Правилах направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на улучшение жилищных условий, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2007 г. N 862 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, N 51, ст. 6374), – в случае направления средств материнского капитала на улучшение жилищных условий;

4) документы, указанные в Правилах направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на получение образования ребенком (детьми) и осуществление иных, связанных с получением образования ребенком (детьми), расходов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2007 г. N 926 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, N 3, ст. 6622), – в случае направления средств материнского капитала на получение образования ребенком (детьми).

5) документы, подтверждающие родственные отношения членов семьи лица, получившего государственный сертификат на материнский (семейный) капитал.

7. Лица, получившие сертификат, не имеющие подтвержденного регистрацией места жительства (пребывания) в пределах территории Российской Федерации, вместе с заявлением о распоряжении представляют заявление о месте своего фактического проживания на территории Российской Федерации.

8. В случае необходимости территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации запрашивает дополнительные сведения в соответствующих органах, а также уточняет достоверность представленной в документах информации
9. При принятии территориальным отделением ПФР РФ заявления о распоряжении МСК и пакета документов должностное лицо, принявшее заявление, выдает заявителю Расписку—уведомление (извещение) с указанием даты принятия заявления, регистрационного номера заявления и ФИО ответственного сотрудника, принявшего заявление (при направлении заявления о распоряжении МСК по почте – направляет извещение о дате получения заявления о распоряжении).

10. В случае если при поступлении в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации заявления о распоряжении МСК по почте к нему приложены копии не всех необходимых документов, заявление о распоряжении и приложенные к нему копии документов возвращаются в 5-дневный срок с даты их получения лицу, направившему заявление о распоряжении, с указанием причин возврата. Возвращение заявления о распоряжении и приложенных к нему копий документов осуществляется в форме, обеспечивающей возможность подтверждения факта и даты их отправления.

11. По истечении 1 месяца с даты принятия заявления территориальным органом, ПФР РФ выносится решение об удовлетворении или отказе в удовлетворении заявления о распоряжении МСК. Территориальный орган ПФР РФ не позднее, чем через пять дней с даты вынесения соответствующего решения, направляет лицу, подавшему заявление о распоряжении, уведомление об удовлетворении или мотивированный отказ в удовлетворении его заявления.
Примечание:

В соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2006г. №256-ФЗ, в удовлетворении заявления о распоряжении МСК может быть отказано в случае:

- прекращения права на дополнительные меры государственной поддержки по основаниям, установленным частями 3, 4 и 6 статьи 3 указанного Федерального закона,

- нарушения установленного порядка подачи заявления о распоряжении; указания в заявлении о распоряжении направления использования средств (части средств) материнского (семейного) капитала, не предусмотренного Федеральным законом;

- указания в заявлении о распоряжении суммы (ее частей в совокупности), превышающей полный объем средств материнского (семейного) капитала, распорядиться которым вправе лицо, подавшее заявление о распоряжении;

- ограничения лица, указанного в частях 1 и 3 статьи 3 указанного Федерального закона, в родительских правах в отношении ребенка, в связи с рождением которого возникло право на дополнительные меры государственной поддержки, на дату вынесения решения по заявлению о распоряжении, по данному указанным лицом (до момента отмены ограничения в родительских правах в установленном порядке),

- отобрания ребенка, в связи с рождением которого возникло право на дополнительные меры государственной поддержки, у лица, указанного в частях 1 и 3 статьи 3 указанного Федерального закона, в порядке, предусмотренном Семейным кодексом Российской Федерации (на период отобрания ребенка).
12.  В случае отказа в удовлетворении заявления о распоряжении МСК в соответствующем уведомлении излагаются мотивированные основания, в соответствии с которыми территориальным органом ПФР РФ было принято такое решение. Уведомление заявителей производится территориальным органом ПФР РФ в форме, обеспечивающей возможность подтверждения факта уведомления. Решение об отказе в удовлетворении заявления о распоряжении может быть обжаловано в вышестоящий орган ПФР РФ или в установленном порядке в суд.

13.  В случае получения уведомления о положительном решении, в соответствии с утвержденными Правительством РФ сроками МСК должны быть перечислены в адрес кредитора (представителя кредитора) по указанным в заявлении реквизитам в течение 2-х месяцев с момента принятия положительного решения.
Все вопросы, связанные с использованием МСК на погашение обязательств по ипотечным кредитам/займам могут быть направлены на специализированный электронный почтовый ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» – msk_cp@ahml.ru 
Получить дополнительную информацию по вопросам использования МСК, а также ознакомиться с нормативными и законодательными актами можно на сайте Пенсионного Фонда РФ по адресу www.pfrf.ru в разделе «Материнский капитал».
Приложение № 1
к Правилам подачи заявления о распоряжении 

средствами (частью средств) 

материнского (семейного) капитала

_________________________________________________________________________________
(наименование территориального органа Пенсионного фонда

Российской Федерации)

Пример заполнения заявления
о распоряжении средствами (частью средств) материнского (семейного) капитала

____________________________Иванова (Петрова) Ирина Ивановна_________________________
(фамилия (в скобках фамилия, которая была при рождении), имя, отчество)

_________________________________________________________________________________________

1. Статус _______________________Мать__________________________________________________

(мать, отец, ребенок – указать нужное)

2. Дата рождения __________________01 января 1978 года __________________________________

(число, месяц, год рождения ребенка, являющегося владельцем сертификата)

3. Страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС)

_______________000-000-000-00____________________________________________________________
4. Серия и номер сертификата ________МК – I №1234567______________________________________

5. Сертификат выдан ___________________________________________________________________________

____Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Ивановской области
______________________________01 февраля 2008 года______________________________________

_____________________________________________________________________________________________

(кем и когда выдан)

6. Документ, удостоверяющий личность _______паспорт гражданина РФ 00 00 № 000000_____
______Выдан РОВД Ивановского района города Иваново, 00 января 0000 года________

 ____________________________________________________________________________________________

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

7. Адрес места жительства г. Иваново, ул. Гоголя, д. 00, квартира 000__________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
(почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания)

8. Дата рождения (усыновления) ребенка, в связи с рождением которого возникло право на дополнительные меры государственной поддержки
__________________________________________15 января 2007 года________
(число, месяц, год)

9. Сведения о представителе ________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

______________________________________________________________________________________
(почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания)

______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
10. Документ, удостоверяющий личность представителя ___________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

11. Документ, подтверждающий полномочия представителя ________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

12. Прошу направить средства (часть средств) материнского (семейного) капитала на:

а) улучшение жилищных условий ____________________________________________________________

(указать вид расходов)

______________________________________________________________________________________
в размере 343 278 руб. 00 коп. 
___________Триста сорок три тысячи двести семьдесят восемь рублей 00 копеек
(сумма прописью)

в соответствии с реквизитами, указанными в приложении к настоящему заявлению;

б) получение образования ребенком (детьми) в размере _____ руб. ____ коп.

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

 (сумма прописью)

в соответствии с реквизитами, указанными в приложении к настоящему заявлению.

иные, связанные с образованием ребенка (детей), расходы в размере

___________________________________ руб. ___________________________ коп.

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

(сумма прописью)

в соответствии с реквизитами, указанными в приложении к настоящему заявлению. В соответствии с пунктом 10 Правил направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на получение образования ребенком (детьми) и осуществление иных связанных с получением образования ребенком (детьми) расходов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2007 г. N 926, намерен(а) направить средства (часть средств) материнского (семейного) капитала:

на обучение ребенка (детей) в размере ______________ руб. __________ коп.

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

 (сумма прописью)

на иные, связанные с образованием ребенка (детей), расходы в размере

____________________________________ руб. __________________________ коп.

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

(сумма прописью)

поступление которого(ых) планируется ____________________________________

 (дата планируемого поступления ребенка в образовательное учреждение)

в) формирование накопительной части трудовой пенсии* в размере

__________________________________ руб. ____________________________ коп.

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

(сумма прописью)

Средствами материнского (семейного) капитала ранее ___________________________________________.

 (указать – не распоряжалась(ся), распоряжалась(ся)

Настоящим заявлением подтверждаю:

родительских прав в отношении ребенка, в связи с рождением которого возникло право на дополнительные меры государственной поддержки

_____________________________________________________________________________________________

(указать – не лишалась(ся) (лишалась(ся)

умышленных преступлений, относящихся к преступлениям против личности в отношении своего ребенка (детей)
_____________________________________________________________________________________________

(указать – не совершала (не совершал), совершала (совершал)

решение об отмене усыновления ребенка, в связи с усыновлением которого возникло право на дополнительные меры государственной поддержки

_____________________________________________________________________________________________

(указать – не принималось (принималось)

решение об ограничении в родительских правах в отношении ребенка, в связи с рождением которого возникло право на дополнительные меры государственной поддержки

_____________________________________________________________________________________________

(указать – не принималось (принималось)

решение об отобрании ребенка, в связи с рождением которого возникло право на дополнительные меры государственной поддержки 
_____________________________________________________________________________________________

(указать – не принималось (принималось)

 С Правилами направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на улучшение жилищных условий, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2007 г. N 862 ознакомлен(а).

_____________________________________________________________________________________________

(подпись заявителя)

 С Правилами направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на получение образования ребенком (детьми) и осуществление иных связанных с получением образования ребенком (детьми) расходов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2007 г. N 926, ознакомлен(а).

_____________________________________________________________________________________________

(подпись заявителя)

 С Правилами отказа от направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на формирование накопительной части трудовой пенсии, утвержденными _____________________________________________________________________________________________

 (наименование органа, утвердившего Правила) от ___________ N _________ ознакомлен(а) _____________________________________________________________________________________________

(подпись заявителя)

 Об ответственности за достоверность представленных сведений предупреждена (предупрежден). _____________________________________________________________________________________________

(подпись заявителя)

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Подлинник и копия Сертификата___________________________________________________

2. Копия документа, удостоверяющего личность и адрес регистрации по месту жительства________________________________________________________________________
3. Копия кредитного договора №000-КД от 10 мая 2006 года____________________
4. Копия графика погашения по кредитному договору_______________________________

5. Копия Свидетельства о государственной регистрации права_____________________

6. Справка кредитора об остатке основного долга и начисленных и не уплаченных процентов________________________________________________________________________
7. ___________________________________________________________________________________________

8. ___________________________________________________________________________________________

9. ___________________________________________________________________________________________

10. __________________________________________________________________________________________
11. __________________________________________________________________________________________
12. __________________________________________________________________________________________
 ____________ ___________________

 (дата) 


(подпись заявителя)

Данные, указанные в заявлении,

соответствуют представленным документам












 _____________________

 (подпись специалиста)

Заявление и документы гражданки (гражданина) ___________________________________________________

зарегистрированы ______________________________________________________________________

(регистрационный номер заявления)

 Принял

 ____________________ _____________________

 (дата приема заявления) (подпись специалиста)

 _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
 (линия отреза)

Расписка-уведомление (извещение)

Заявление о распоряжении средствами материнского (семейного) капитала и

документы гражданки гражданина)
_____________________________________________________________________________________________

зарегистрированы _____________________________________________________________________________

(регистрационный номер заявления)

Принял __________________ _____________________

 (дата приема заявления) (подпись специалиста)

* Для женщин, указанных в пунктах 1 и 2 части 1 статьи 3 Федерального закона от 29 декабря 2006 г. N 256-ФЗ)

Приложение к заявлению
о распоряжении средствами (частью средств) 
материнского (семейного) капитала

Реквизиты получателя средств ________ОАО «Агентство по ипотечному жилищному_______ 
(наименование организации либо Ф.И.О. физического лица)

кредитованию»_________________________________________________________________________

Почтовый адрес _г. Москва, ул. Новочеремушкинская, 69 «Б»______________________________
ИНН 7729355614_______________________________________________________________
БИК ____заполняется информацией, указанной в выданной справке Кредитором/представителем Кредитора ___
КПП 772701001__________________________________________________

Банк получателя

заполняется информацией, указанной в выданной справке Кредитором/представителем Кредитора 
Р/счет заполняется информацией, указанной в выданной справке Кредитором/представителем Кредитора
К/счет заполняется информацией, указанной в выданной справке Кредитором/представителем Кредитора
Сроки перечисления средств

_________________________________________________________________________________________

__в назначении платежа необходимо указать: «Перечисление средств Материнского капитала в счет погашения задолженности по ипотечному кредиту (займу) по Закладной № (0000000000000 номер закладной заполняется информацией, указанной в выданной справке Кредитором/представителем Кредитора) Иванова Ирина Ивановна»____________________

_________________________________________________________________________________________

-------------------------------------------------------------------------

Реквизиты получателя средств ____________________________________________

(наименование организации либо Ф.И.О. физического лица)

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

Почтовый адрес ______________________________________________________________________________
ИНН ________________________________________________________________________________________
БИК ________________________________________________________________________________________
КПП ________________________________________________________________________________________
Банк получателя

_________________________________________________________________________________________

Р/счет _______________________________________________________________________________________
К/счет _______________________________________________________________________________________
Сроки перечисления средств

_________________________________________________________________________________________

-------------------------------------------------------------------------

Реквизиты получателя средств ____________________________________________

 (наименование организации либо Ф.И.О. физического лица)

_________________________________________________________________________

Почтовый адрес ______________________________________________________________________________
ИНН ________________________________________________________________________________________
БИК ________________________________________________________________________________________
КПП ________________________________________________________________________________________
Банк получателя_______________________________________________________________________________

Р/счет _______________________________________________________________________________________
К/счет _______________________________________________________________________________________
Сроки перечисления средств_____________________________________________________________________

_________________











__________
 (подпись заявителя)












 (дата)
Приложения раздела 4
Приложение № 4.1
Процедура досудебного взыскания просроченной задолженности по оплате ежемесячных аннуитетных платежей (контроля за просрочками платежей)
ПРОЦЕДУРА ДОСУДЕБНОГО ВЗЫСКАНИЯ ПРОСРОЧЕННОЙ ЗАДОЛЖЕННОСТИ ПО ОПЛАТЕ ЕЖЕМЕСЯЧНЫХ АННУИТЕТНЫХ ПЛАТЕЖЕЙ (КОНТРОЛЯ ЗА ПРОСРОЧКАМИ ПЛАТЕЖЕЙ) 
Москва

1. Общие положения
1.1.  Назначение Процедуры: унификация и упорядочение процедуры досудебного взыскания просроченной задолженности по закладным с просрочкой исполнения обязательств по внесению ежемесячных аннуитетных платежей (далее – просрочка), владельцем которых является Агентство, а также по закладным, права по которым переданы Инвесторам.

1.2.  Цели Процедуры: снижение уровня просроченной задолженности по закладным, владельцем которых является Агентство, и закладным, права по которым переданы Инвесторам, а также повышение качества работы АпоС по закладным с просрочкой исполнения обязательств по внесению ежемесячных аннуитетных платежей.

2. Роли участников/функции

	Участники 
	Функции 

	1
	2

	Заемщик
	Осуществляет оплату ежемесячных аннуитетных платежей в соответствии с Кредитным договором (Договором займа)/ Закладной.

	Агентство
	1. Контролирует состояние закладной с просрочкой.

2. Принимает решение о действиях в отношении закладной с просрочкой.

3. Делегирует обязанности по сопровождению закладных с просрочками АпоС.

4. Принимает услуги АпоС по сопровождению закладных с просрочками и уплачивает АпоС соответствующее вознаграждение. 

5. Контролирует исполнение АпоС Договора об оказании услуг.

6. Оказывает услуги Инвесторам по сопровождению закладной с просрочкой.

	АпоС
	Оказывает Агентству услуги по сопровождению закладных с просрочками: 

· осуществляет взаимодействие с Заемщиком в части исполнения им обязательств по оплате ежемесячных аннуитетных платежей и урегулирования просроченной задолженности в досудебном порядке; 

· направляет Агентству необходимую отчетность и документы; 

· отражает в ИС АИЖК информацию об осуществленных мероприятиях в соответствии с настоящей Процедурой.


3. Порядок действий

3.1. АпоС для исполнения настоящей Процедуры по мере необходимости при наступлении сроков осуществления мероприятий получает информацию о сроках допущенных Заемщиками просрочек в ИС АИЖК по состоянию на текущую дату. 

3.2. В течение 5 (пяти) рабочих дней с 6-го календарного дня после возникновения просрочки по закладным АпоС:
3.2.1. Направляет Заемщику (по почте с уведомлением о вручении) Уведомление о допущении указанной просрочки (по форме Приложения № 1 к настоящей Процедуре).

3.2.2. Направляет Заемщику (по почте с уведомлением о вручении) Информационное письмо (по форме Приложения № 3 к настоящей Процедуре) о возможности досудебного урегулирования просроченной задолженности.

3.2.3. Совершает телефонный звонок с указанием на факт просрочки и выяснением ее причин. 

При этом в ходе телефонных переговоров АпоС в обязательном порядке сообщает Заемщику о возможности досудебного урегулирования просроченной задолженности. В случае, если Заемщик не имеет возможности погасить просроченную задолженность собственными средствами, однако заинтересован в урегулировании данного вопроса в досудебном порядке, АпоС (по согласованию с Заемщиком) устанавливает  контрольную дату обращения Заемщика к АпоС за получением консультации и разъяснений о возможных способах досудебного урегулирования просроченной задолженности. В случае, если Заемщик имеет возможность самостоятельно погасить просроченную задолженность, в ходе телефонных переговоров по устному заявлению Заемщика может быть установлена контрольная дата для ее погашения. Любая из вышеуказанных контрольных дат не должна превышать 25-го календарного дня просрочки.   

3.3. Второй телефонный звонок Заемщику с повторным указанием на факт просрочки, выяснением причин увеличения ее срока, а также причин необращения за консультацией о возможных способах досудебного урегулирования просроченной задолженности АпоС совершает:

3.3.1. В течение 3 (трех) рабочих дней с 20-го календарного дня просрочки в случае непоступления платежа Заемщика в счет погашения просроченной задолженности, если не была установлена контрольная дата. 

3.3.2. Если в ходе первых телефонных переговоров была установлена контрольная дата погашения просрочки, на следующий рабочий день после истечения указанного Заемщиком срока в случае непоступления платежа Заемщика в счет погашения просроченной задолженности. 

3.3.3. Если в ходе первых телефонных переговоров была установлена контрольная дата предоставления документов на оформление Реструктуризации (в соответствии с Приложения № 4 к настоящей Процедуре), либо иных способов досудебного урегулирования просроченной задолженности, на следующий рабочий день после истечения указанного Заемщиком в ходе первых переговоров срока в случае непредоставления полного пакета документов, необходимых для оформления Реструктуризации, либо другого способа досудебного урегулирования просроченной задолженности. 

3.4. В течение 3 (трех) рабочих дней с 30-го календарного дня просрочки
 АпоС направляет Заемщику, по закладной которого существует просрочка сроком более 30-ти дней (по почте с уведомлением о вручении по всем имеющимся адресам Заемщика):

3.4.1. Уведомление-Требование (по форме Приложения № 5 к настоящей Процедуре), которое является Уведомлением о допущении просрочки и одновременно Требованием о полном досрочном исполнении обеспеченных ипотекой денежных обязательств в случае непогашения Заемщиком полной суммы просроченной задолженности, включая пени, в течение 15-ти дней с даты получения данного Уведомления. При этом необходимо учитывать, что в случае, если Заемщику ранее уже было предъявлено Требование о полном досрочном исполнении обязательств по какому-либо иному основанию, и:

3.4.1.1. Не устранено основание, по которому было предъявлено Требование
, АпоС не предъявляет Заемщику Уведомление-Требование, но в те же сроки направляет Заемщику по почте (простым письмом) Письмо о возникновении дополнительных оснований для обращения взыскания на заложенное имущество / взыскания задолженности (по форме Приложения № 6 к настоящей Процедуре). 

3.4.1.2. Устранено основание, по которому ранее было предъявлено Требование, до момента подачи Агентством исковых требований, ранее предъявленное к нему Требование о полном досрочном исполнении обязательств будет считаться отозванным, и АпоС должен осуществить мероприятия в соответствии с настоящей Процедурой в зависимости от количества дней просрочки по внесению ежемесячных аннуитетных платежей на момент устранения основания, по которому Заемщику ранее было предъявлено Требование.

3.4.2. Информационное письмо (по форме Приложения № 7 к настоящей Процедуре) о расходах, связанных с судебным и исполнительным производством, взыскиваемых с должника.  

3.5. В течение 10 (десяти) рабочих дней с 30-го календарного дня2 после возникновения просрочки АпоС производит проверку наличия, состояния и условий содержания предмета ипотеки. Проверка предмета ипотеки может не осуществляться АпоС в случае, если такая проверка (непосредственно в жилом помещении, являющемся предметом ипотеки) проводилась менее чем 6 (шестью) месяцами ранее и/или в случае, если сумма просроченной задолженности по закладной не превышает размера одного аннуитетного платежа по кредиту (займу). Однако в этих случаях АпоС обязан провести личную встречу с Заемщиком. По итогам проверки АпоС оформляет Отчет о проверке состояния заложенного имущества (по форме Приложения № 8 к настоящей Процедуре). При несоблюдении требований Агентства, изложенных в указанном Приложении, Отчет считается не составленным и проверка не осуществленной.

В ходе осуществления проверки предмета ипотеки/личной встречи с Заемщиком АпоС:

· в очередной раз указывает Заемщику на факт просрочки и выясняет причины увеличения ее срока;

· в случае если Заемщик ранее не обращался за консультацией по вопросу о возможных способах досудебного урегулирования, дает подробную консультацию Заемщику по вопросу Реструктуризации кредита/займа (в соответствии с Приложением № 4 к настоящей Процедуре) либо иных способах досудебного урегулирования просроченной задолженности, разъясняет последствия дальнейшей неоплаты; 

· в случае, если на момент осуществления данной проверки/личной встречи Заемщик уже обращался за консультацией к АпоС и выразил намерение урегулировать просроченную задолженность в досудебном порядке, при этом получил все необходимые разъяснения и перечень документов, необходимых для выбранного способа досудебного урегулирования просроченной задолженности, однако документы не предоставил/частично предоставил в установленный срок, АпоС выясняет причины непредоставления полного пакета документов и уточняет намерения Заемщика относительно вопроса досудебного урегулирования просроченной задолженности, при этом Заемщиком в ходе переговоров может быть установлена контрольная дата погашения просроченной задолженности/ обращения в Агентство за Реструктуризацией;

· вручает одновременно с направлением по почте (п. 3.4.) Уведомление-Требование (по форме Приложения № 5 к настоящей Процедуре под расписку в получении с расшифровкой подписи и указанием даты вручения).

3.6. В случае, если проверку наличия, состояния и условий содержания предмета ипотеки/личную встречу с Заемщиком провести не удалось, АпоС обязан в сроки, предусмотренные п. 3.5.:

3.6.1. Довести до Заемщика информацию о способах досудебного урегулирования просроченной задолженности по телефону либо иным способом в течение 10 (десяти) рабочих дней с 30-го календарного дня наступления просрочки, при этом Заемщиком в ходе переговоров может быть установлена контрольная дата погашения просроченной задолженности/ обращения в Агентство за Реструктуризацией.

3.6.2. Произвести внешний осмотр жилого дома/здания, в котором расположен предмет залога. Если предметом ипотеки является квартира в многоквартирном доме, провести осмотр состояния входной двери и окон квартиры.

3.6.3. Составить Отчет о проведении внешнего осмотра состояния заложенного имущества (по форме Приложения № 9 к настоящей Процедуре). При несоблюдении требований Агентства, изложенных в указанном Приложении, Отчет считается не составленным и проверка не осуществленной.

3.7. В ходе личной встречи/телефонных переговоров, в случае заинтересованности Заемщика в досудебном урегулировании просроченной задолженности, устанавливается контрольная дата погашения просроченной задолженности или предоставления документов на оформление Реструктуризации кредита/займа либо иного способа досудебного урегулирования просроченной задолженности. При этом контрольная дата не должна превышать 50-го календарного дня просрочки. 

3.8. В случае если в ходе проведения мероприятий, указанных в пп. 3.5. и 3.6. контрольная дата не была установлена, АпоС осуществляет следующий телефонный звонок в течение 3 (трех) рабочих дней с 51-го календарного дня просрочки. В случае, если при предыдущем телефонном звонке была установлена контрольная дата, телефонный звонок осуществляется на следующий рабочий день после указанного Заемщиком срока в случае непоступления платежа Заемщика в счет погашения просроченной задолженности, либо непредоставления/не полного предоставления документов, необходимых для досудебного урегулирования просроченной задолженности. Установление контрольной даты не отменяет исполнение мероприятия в соответствии с п. 3.4. Процедуры, предусматривающего отправку Заемщику Уведомления-Требования, которое будет считаться автоматически отозванным после погашения Заемщиком полной суммы просроченной задолженности, включая пени.

3.9. В течение 3 (трех) рабочих дней с 60-го календарного дня просрочки АпоС осуществляет очередной телефонный звонок Заемщику, по закладной которого существует просроченная задолженность сроком более 60-ти дней, с целью:

· выяснения причин увеличения срока просроченной задолженности/непредоставления документов для оформления Реструктуризации; 

· выяснения окончательного решения Заемщика о намерении урегулировать просроченную задолженность в досудебном порядке; 

· указания Заемщику на факт начала процедуры обращения взыскания / взыскания задолженности в случае, если просроченная задолженность не будет урегулирована в досудебном порядке. 

Если Заемщик намерен обратиться за Реструктуризацией либо иным способом урегулировать просроченную задолженность, АпоС разъясняет, что для получения положительного решения по его обращению необходимо предоставить в Агентство соответствующее заявление с полным комплектом документов, указанных в Приложения № 4 к настоящей Процедуре, в срок до 89-го календарного дня просрочки.

3.10. В случае, если Уведомление-Требование (по форме Приложения № 5 к настоящей Процедуре) не удалось вручить Заемщику лично в руки и до достижения срока просрочки по закладной 70-ти дней не будет получено от почтового отделения уведомления о вручении/невручении данного Уведомления-Требования
, направленного по почте, либо несоответствия полученного уведомления о невручении утвержденной форме, АпоС необходимо в течение 3 (трех) рабочих дней:

· направить Заемщику Требование о полном досрочном исполнении обязательств (по форме Приложения № 10 к настоящей Процедуре), проконтролировав его получение Заемщиком или соответствие полученного почтового уведомления о невручении утвержденной форме;

· направить претензию оператору почтовой связи
 и прикрепить сканированную копию претензии в кредитное дело Заемщика в ИС АИЖК.

3.11. По официальному письменному согласованию с Агентством Требование о полном досрочном исполнении обеспеченных ипотекой денежных обязательств (по форме Приложения № 10 к настоящей Процедуре) может быть выставлено Заемщику досрочно в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 16.07.1998г. № 102-ФЗ «Об ипотеке (залоге недвижимости)». 

3.12. Для начала процедуры обращения взыскания на заложенное имущество / взыскания задолженности АпоС обеспечивает наличие в ИС АИЖК сканированных копий следующих документов: 

· Уведомления-Требования/Требования о полном досрочном исполнении обеспеченных ипотекой денежных обязательств; 

· почтового уведомления о вручении/невручении Уведомления-Требования/Требования, либо Уведомления-Требования/Требования с отметкой о вручении лично в руки Заемщику/созаемщику, либо ответа почтового отделения на претензию, в случае непредоставления «Почтой России» почтового уведомления либо несоответствия полученного почтового уведомления утвержденной форме;

· закладной с передаточной надписью о смене владельца (на Агентство);

· финансового документа, подтверждающего фактическое предоставление кредита заемщику
;

· Кредитного Договора (Договора Займа)
.

С целью своевременного начала процедуры обращения взыскания на заложенное имущество / взыскания задолженности АпоС, начиная с 60-го календарного дня просрочки:

· проводит проверку кредитного дела Заемщика в ИС АИЖК на предмет наличия полного пакета вышеуказанных документов;

· осуществляет прикрепление недостающих документов (при наличии таковых) до достижения просрочки внесения ежемесячных аннуитетных платежей 90-та дней
, либо, в случае выявления факта невозможности самостоятельного получения какого-либо документа, информирует Агентство о данном факте официальным письмом, при этом продолжает осуществлять мероприятия, направленные на получение недостающих документов.

3.13. В течение 3 (трех) рабочих дней с 80-го календарного дня просрочки АпоС совершает очередной телефонный звонок Заемщику с целью актуализации информации о принятом Заемщиком решении относительно досудебного урегулирования просроченной задолженности. При этом до сведения Заемщика в обязательном порядке доводится информация:

· о предстоящем обращении взыскания на заложенное имущество / взыскании задолженности в судебном порядке;

· о имеющейся у Заемщика возможности прекращения процесса обращения взыскания на заложенное имущество / взыскания задолженности в судебном порядке путем добровольного погашения просроченной задолженности в полном объеме, включая начисленные пени, до момента подачи искового заявления;

· об иных нарушениях условий Кредитного договора / Договора займа и Закладной при их наличии (например, об отсутствии страхового обеспечения).

3.14. Агентство от своего имени либо от имени Инвестора (если это предусмотрено Договором об оказании услуг) начинает обращение взыскания на заложенное в обеспечение обязательств имущество / взыскание задолженности при наступлении первого из следующих событий:

3.14.1. В случае неисполнения Заемщиком Уведомления-Требования по истечении 45 календарных дней, считая с даты его получения Заемщиком. 

3.14.2. В случае неисполнения Заемщиком Требования о полном досрочном исполнении обеспеченных ипотекой денежных обязательств по истечении 30 календарных дней, считая с даты получения Заемщиком Требования.

3.14.3. В случае получения почтового уведомления о невручении Требования.

3.14.4. В случае невозможности досудебного урегулирования просроченной задолженности.

Дальнейшее сопровождение закладной осуществляется в соответствии с порядком действий Агентства при обращении взыскания на заложенное имущество (недвижимость) / взыскании задолженности.

3.15. При наступлении 90-го календарного дня просрочки АпоС анализирует дальнейшие перспективы досудебного урегулирования просроченной задолженности по закладным. По итогам проведенного анализа АпоС:

3.15.1. Прекращает работу по закладной в случае, если урегулирование просроченной задолженности в досудебном порядке невозможно, уведомив об этом Агентство (в оперативном порядке по электронной почте, на адрес dosudebnaya_rabota@ahml.ru)
.

3.15.2. В случае, если досудебное урегулирование просроченной задолженности возможно за счет:

· собственных/привлеченных средств Заемщика (средств МСК, субсидий и пр.),

· добровольной продажи предмета ипотеки/иного имущества,

· Реструктуризации кредита/займа в ОАО «АРИЖК»,

осуществляет телефонные звонки Заемщику с периодичностью, устанавливаемой самостоятельно в зависимости от ситуации (но не реже 1 раза в месяц) до момента получения информации о передаче дела Агенту по взысканию. В случае, если на каком-либо этапе работы после 90-го дня просрочки становится очевидным невозможность досудебного взыскания просроченной задолженности, АпоС уведомляет об этом Агентство (в оперативном порядке по электронной почте, на адрес dosudebnaya_rabota@ahml.ru)9 для своевременной передачи дела Агенту по взысканию либо перевода закладной в судебную стадию взыскания в случае, если АпоС является Агентом по взысканию по данной закладной.

3.16. Результаты проводимой с Заемщиками работы по досудебному урегулированию просроченной задолженности АпоС отражает в Сводном отчете о результатах работы с Заемщиками, имеющими просроченную задолженность по оплате ежемесячных аннуитетных платежей9. Отражению в Сводном отчете подлежат данные строго в соответствии с содержащимися в нем полями. Указанный Сводный отчет АпоС предоставляет в Агентство ежемесячно, с 23-го по 25-е число (по форме Приложения № 12 к настоящей Процедуре) в оперативном порядке по электронной почте ответственным сотрудникам Агентства.

3.17. В случае, если после погашения просроченной задолженности по основному долгу и процентам у Заемщика остается непогашенной задолженность по начисленным пеням в целях урегулирования указанной задолженности АпоС формирует в ИС АИЖК Отчет «Закладные с задолженностью по начисленным пени и штрафам», в соответствии с которым:

3.17.1. В период с 15-го по 20-е число месяца осуществляет телефонные переговоры с Заемщиком, имеющим задолженность по пеням, в ходе которых уведомляет Заемщика о наличии и размере задолженности по пеням и о необходимости погасить указанную задолженность одновременно с внесением ежемесячного аннуитетного платежа за текущий месяц. Кроме того, в ходе телефонных переговоров АпоС указывает Заемщику на то, что в соответствии с Кредитным договором/Договором займа задолженность по пеням также является основанием для обращения взыскания на заложенное имущество / взыскание задолженности в судебном порядке, а также на тот факт, что в случае неоплаты задолженности обязательства по кредиту (займу) не будут считаться исполненными и закладная не будет погашена. 

3.17.2. В следующем календарном месяце в случае, если Заемщик не погасил задолженность по пеням, в период с 15-го по 20-е число месяца направляет Заемщику по почте (простым письмом) Уведомление о наличии задолженности по пеням, начисленным за несвоевременное внесение ежемесячных аннуитетных платежей (по форме Приложения № 13 к настоящей Процедуре)
. 

3.17.3. В течение последующих четырех месяцев, в случае, если задолженность по пеням не была погашена Заемщиком, в период с 15-го по 20-е число месяца совершает телефонные звонки с напоминаниями о необходимости оплаты суммы начисленных пеней и разъяснениями последствий неоплаты.

3.18. Предоставляет Агентству на ежемесячной основе (в оперативном порядке, не позднее 1 (первого) числа каждого месяца) Отчет о проделанной работе по взысканию задолженности по пеням (по форме Приложения № 14 к настоящей Процедуре)
. 
3.19. АпоС осуществляют заполнение в ИС АИЖК в режиме реального времени (в день проведения соответствующего мероприятия
 по Процедуре, но не позднее крайнего срока проведения данного мероприятия/прикрепления соответствующего документа в ИС АИЖК) таблицы «Контроль за просрочками аннуитетных платежей».

а) вносит в соответствующие поля таблицы даты:

· направления Уведомлений о наступлении просрочки и Информационных писем;

· направления Уведомлений-Требований;

· направления Требований о полном досрочном исполнении обеспеченных ипотекой денежных обязательств, 

· направления Писем о возникновении дополнительного основания для обращения взыскания на заложенное имущество / взыскания задолженности;

· направления Уведомлений о наличии задолженности по пеням
;

· осуществления проверки предмета ипотеки
, 

· осуществления телефонных звонков и личных переговоров (в формате: дд.мм.гггг – результат) с указанием в графе «Примечания» результатов (состоялся ли телефонный разговор с самим Заемщиком либо с родственником, контрольные даты погашения просрочки/предоставления документов и др., при этом внесение контрольных дат осуществляется в формате: дд.мм.гггг – намерение Заемщика). При этом в случае, если дозвониться до Заемщика/созаемщиков не удалось, т.е. телефонные переговоры не состоялись, даты телефонных звонков также отражаются в ИС АИЖК; 

б) прикрепляет в раздел «Документы по ипотечной сделке» и таблицу «Контроль за просрочками аннуитетных платежей»
 в качестве вложений сканированные копии:

в срок не позднее, чем на следующий рабочий день после отправки/получения:

· направленных Заемщикам Уведомлений о допущении просрочки и Информационных писем, полученных от почтовых отделений документов, подтверждающих вручение/невручение Уведомлений и Информационных писем;

· направленных Заемщикам Уведомлений-Требований и полученных от почтовых отделений документов, подтверждающих вручение/невручение Уведомлений-Требований;

· направленных Заемщикам Требований о полном досрочном исполнении обеспеченных ипотекой денежных обязательств и полученных от почтовых отделений документов, подтверждающих вручение/невручение Требований;

· направленных Заемщикам Писем о возникновении дополнительных оснований для обращения взыскания на заложенное имущество / взыскания задолженности, направленных Заемщикам;

· Уведомлений о наличии задолженности по пеням10;

· направленных операторам почтовой связи Претензий;

· заявлений Заемщиков и других документов, относящихся к процессу сопровождения закладных, полученных в ходе работы
 с Заемщиками.

не позднее 3 (трех) рабочих дней с даты проведения мероприятия:

· квитанций об отправке Уведомлений о просрочке и Информационных писем;

· квитанций об отправке Уведомлений-Требований;

· квитанций об отправке Требований о полном досрочном исполнении обеспеченных ипотекой денежных обязательств;

· квитанций об отправке Уведомлений о наличии задолженности по пени10.

не позднее 5 (пяти) рабочих дней с даты проведения мероприятия:
· составленных Отчетов о проверке состояния заложенного имущества
 либо Отчетов о проведении внешнего осмотра состояния заложенного имущества в случае невозможности осуществить проверку предмета ипотеки непосредственно в жилом помещении;

· Уведомлений-Требований/Требований, врученных лично под расписку.

Оригиналы вышеперечисленных документов АпоС хранит у себя и предоставляет по запросу Агентства в случае передачи документов в судебные органы для обращения взыскания на заложенное имущество / взыскания задолженности, при этом АпоС несет ответственность за соответствие прикрепленных в ИС АИЖК сканированных копий документов их оригиналам.

3.20. Если Заемщик обратился в Агентство за Реструктуризацией по одной из схем, приведенных в Приложения № 4 к настоящей Процедуре, и такая Реструктуризация была ему предоставлена:

3.20.1. В случае, если к моменту предоставления Реструктуризации Заемщику уже было предъявлено Уведомление-Требование или Требование о полном досрочном исполнении обязательств, оно не отзывается, но будет считаться автоматически отозванным в случае добросовестного исполнения Заемщиком своих обязательств по реструктурированному кредиту и погашения просроченной задолженности к моменту окончания предоставленной Реструктуризации Агентства.

3.20.2. В случае предоставления Заемщику Реструктуризации, не предполагающей внесения ежемесячных платежей, если к моменту окончания срока предоставленной Реструктуризации Заемщик не исполняет обязательства по погашению накопленной просроченной задолженности, АпоС в течение 3 (трех) рабочих дней направляет Заемщику Требование о полном досрочном исполнении обязательств (по форме Приложения № 10 к настоящей Процедуре).

3.20.3. В случае предоставления Заемщику Реструктуризации, предполагающей внесение ежемесячных платежей, Требование о полном досрочном исполнении обязательств (по форме Приложения № 10 к настоящей Процедуре) предъявляется Заемщику в течение 3 (трех) рабочих дней с момента достижения просрочки по реструктурированному кредиту 30-ти дней.

3.21. О факте отправки Требований о полном досрочном исполнении обязательств заемщикам, не исполняющим обязательства по реструктурированным кредитам, АпоС сообщает Агентству в оперативном порядке по электронной почте не позднее, чем на следующий рабочий день после отправки. 

3.22. Если на каком-либо из этапов Процедуры Заемщиком будет полностью погашена просроченная задолженность (принципы установления факта полного погашения Заемщиком просроченной задолженности указаны в разделе 5 настоящей Процедуры), направленное Заемщику Уведомление-Требование/Требование автоматически считается отозванным. 

3.23. В случае, если на каком-либо этапе осуществления АпоС мероприятий по устранению просроченной задолженности, предусмотренных настоящей Процедурой, в ИС АИЖК появляется новая строка с меньшим количеством дней просрочки в результате частичной оплаты Заемщиком указанной задолженности, данная просрочка не считается вновь возникшей
. Ввиду того, что просрочка не была погашена полностью, Требование Кредитора о полном досрочном исполнении обеспеченных ипотекой денежных обязательств считается действительным. В данном случае АпоС должен осуществлять только телефонные переговоры с Заемщиками в сроки, предусмотренные настоящей Процедурой (в соответствии с фактическим сроком просрочки). Осуществление всех иных мероприятий прекращается. В случае проведения работы по устранению просроченной задолженности, которая ранее не была полностью погашена, АпоС необходимо в строке ИС АИЖК с активной текущей задолженностью внести в поле «Примечания» информацию о том, что данная просрочка является частично погашенной и мероприятия по устранению просроченной задолженности по закладной осуществлялись по предыдущей просрочке.

3.24. Осуществление мероприятий, указанных в настоящей Процедуре, является обязательным вне зависимости от наличия просрочки по оплате страхового взноса, а также факта подачи искового заявления (по любому основанию помимо просрочки исполнения обязательств по внесению ежемесячных аннуитетных платежей). При этом в случае полного погашения Заемщиком просроченной задолженности (по ОД и %) и появления в ИС АИЖК строки с 6-ти дневной просрочкой АпоС необходимо осуществлять мероприятия в соответствии с п. 3.23. настоящей Процедуры.

3.25. Мероприятия, предусмотренные настоящей Процедурой, не должны осуществляться АпоС в случае:

3.25.1. Вынесения решения суда об обращении взыскания на заложенное имущество, вступившего в законную силу (вне зависимости от того, по какому признаку была начата процедура обращения взыскания на заложенное имущество).

3.25.2. Смерти Заемщика, являвшегося единственным собственником предмета ипотеки и отсутствия наследников, вступивших в права наследования. 

3.25.3. Предоставления Заемщику Реструктуризации при исполнении Заемщиком условий Реструктуризации своевременно и в полном объеме, при этом АпоС обязан внести информацию о предоставлении Реструктуризации в ИС АИЖК в поле «Примечания» таблицы «Контроль за просрочками аннуитетных платежей», а также прикрепить в данную таблицу письмо Агентства о принятии решения о Реструктуризации не позднее, чем на следующий рабочий день после его получения.

3.26. В дополнение к мероприятиям, осуществляемым АпоС, Агентство проводит работу по доведению до сведения Заемщиков информации о необходимости оплаты ежемесячного аннуитетного платежа, о возникшей просроченной задолженности и о начале процедуры обращения взыскания на заложенное имущество / взыскания задолженности посредством sms-уведомлений (Приложения № 15 к настоящей Процедуре).

3.27. Агентство предоставляет АпоС по электронной почте (на корпоративный электронный адрес и на электронный адрес ответственного сотрудника АпоС) информацию
:

· о закладных, переданных в Юридический департамент Агентства для начала процедуры обращения взыскания / взыскания задолженности в судебном порядке – на еженедельной основе;

· о факте передачи Агентством дел Заемщиков Агенту по взысканию
 – на ежемесячной основе, не позднее 3 (третьего) числа месяца;

· обо всех этапах судебного производства по иску Агентства к Заемщику – на ежемесячной основе, не позднее 3 (третьего) числа месяца.

3.28. При необходимости Агентство запрашивает у АпоС недостающую информацию о ходе процесса сопровождения закладной с просрочкой платежа. 

3.29. По решению Агентства может быть осуществлена обратная продажа закладной с просрочкой в случае получения от АпоС письма, содержащего просьбу осуществить обратную продажу закладной.

3.30. В случае нарушения АпоС установленного процесса сопровождения закладной с просрочкой, Агентство снижает АпоС вознаграждение.
 В случае наличия объективных причин, по которым не были осуществлены / не своевременно осуществлены / не в полном объеме осуществлены мероприятия, предусмотренные настоящей Процедурой, АпоС уведомляет об этом Агентство официальным письмом, сканированную копию которого прикрепляет в раздел «Документы по ипотечной сделке» кредитного дела Заемщика в ИС АИЖК. 

3.31. Внесение/невнесение информации об осуществлении соответствующих мероприятий в ИС АИЖК является подтверждением осуществления/ неосуществления АпоС мероприятий, установленных настоящей Процедурой. Кроме того, основанием для снижения вознаграждения может служить невнесение информации об осуществленных мероприятих в ИС АИЖК даже по одной закладной.

4. Документооборот между участниками

4.1. Обмен документами и информацией осуществляется в соответствии с нижеуказанной таблицей:
	Участник – отправитель документа
	Участник – получатель документа/Тип информации
	Дата отправления документа/информации

	1
	2
	3

	Агентство

	1. АпоС:

· при необходимости запросы о состоянии дел по сопровождению закладной с просрочкой
· информация о закладных, переданных в Юридический департамент Агентства для начала процедуры обращения взыскания / взыскания задолженности в судебном порядке22
· информация  о факте передачи Агентством кредитных дел Заемщиков Агенту по взысканию 22
· информация обо всех этапах судебного производства по иску Агентства к Заемщику22
	В течение срока сопровождения закладной



	
	
	Еженедельно



	
	
	Ежемесячно, не позднее 3 (третьего) числа месяца

	
	2. Инвестор:

· отчеты и информация о закладных с просрочками в соответствии с условиями Договоров об оказании услуг
	В сроки, указанные в Договорах об оказании услуг

	АпоС
	1. Агентство:

· оригиналы документов, подтверждающих вручение/невручение Уведомлений-Требований/Требований Заемщикам
· копии платежных документов, подтверждающих погашение Заемщиком просроченной задолженности

· Сводный отчет по форме Приложения № 12 к настоящей Процедуре 

· Отчет о проделанной работе по взысканию задолженности по пеням по форме Приложения № 14 к настоящей Процедуре 22
· остальные документы, указанные в настоящей Процедуре, АпоС прикрепляет в  ИС АИЖК
· Информация о предъявлении Требований заемщикам, нарушившим условия Реструктуризации, предоставленной по одной из схем Агентства.
	По запросу Агентства



	
	
	На следующий рабочий день после получения платежа



	
	
	С 23-го по 25-е число каждого месяца

	
	
	Не позднее 1-го числа каждого месяца 

	
	
	В соответствии с п. 3.19. Процедуры



	
	
	На следующий рабочий день после предъявления Требования

	
	2. Заемщик:

· Уведомление о допущении просрочки (по форме Приложения № 2 к настоящей Процедуре) и Информационное письмо (по форме Приложения № 3 к настоящей Процедуре)

· Уведомление о наличии задолженности по пеням, начисленным за несвоевременное внесение ежемесячных аннуитетных платежей по форме Приложения № 13 к настоящей Процедуре;
· Уведомление-Требование (по форме Приложения № 5 к настоящей Процедуре), либо Письмо о возникновении дополнительных оснований для обращения взыскания на заложенное имущество / взыскания задолженности (по форме Приложения № 6 к настоящей Процедуре) и Информационное письмо (по форме Приложения № 7 к настоящей Процедуре)

· Требование о полном досрочном исполнении обеспеченных ипотекой денежных обязательств (по форме Приложения № 10 к настоящей Процедуре).
	В течение 5 (пяти) рабочих дней с 6-го дня просрочки



	
	
	С 15-го по 20-е число месяца



	
	
	В течение 3 (трех) рабочих дней с 30-го дня просрочки, либо в течение 3 (трех) рабочих дней с момента исчезновения основания, по которому заемщику ранее было предъявлено Требование.

	
	
	В течение 3 (трех) рабочих дней с 70-го календарного дня просрочки, в случае, если ранее не удалось вручить Уведомление-Требование лично и не получено от почтового отделения уведомления о вручении/невручении, либо досрочно по согласованию с Агентством, либо в течение 3 (трех) рабочих дней с момента исчезновения основания, по которому Заемщику ранее было предъявлено Требование, либо в сроки, указанные в п. 3.20. в случае нарушения Заемщиком условий Реструктуризации



4.2. Основные принципы получения/предоставления информации.
Порядок взаимоотношений между Агентством и партнерами Агентства регламентируется заключенными с ними соответствующими Соглашениями и Договорами.

В случае выявления фактов мошенничества, а также других причин, влияющих на исполнение Заемщиком обязательств по Кредитному договору/Закладной, АпоС сообщает данную информацию Агентству в официальном порядке не позднее следующего рабочего дня после получения информации, а также заполняет поле «Примечания» на главной странице кредитного дела в ИС АИЖК соответствующего Заемщика.

АпоС получают информацию о закладных, по которым необходимо осуществлять мероприятия в соответствии с настоящей Процедурой, сформировав в ИС АИЖК соответствующие отчеты. 

В целях контроля за исполнением АпоС обязательств по работе с просроченной задолженностью сотрудником Агентства в ИС АИЖК формируется Отчет о проделанной АпоС работе по устранению просроченной задолженности (доступный для формирования АпоС в части закладных, находящихся у них на сопровождении). На любую текущую дату в данном Отчете должна быть отражена вся информация, которая в соответствии с установленными данной Процедурой сроками должна быть внесена в ИС АИЖК. 

Сводный отчет о результатах работы с Заемщиками, имеющими просроченную задолженность по оплате ежемесячных аннуитетных платежей (по форме Приложения № 12 к настоящей Процедуре), необходимо предоставлять в Агентство в оперативном порядке по электронной почте в формате Excel на адрес электронной почты dosudebnaya_rabota@ahml.ru
. При этом в теме электронного письма должна содержаться следующая информация (строго в приведенном порядке): слово «Отчет», отчетный период, наименование АпоС. (Пример: Отчет, май 2010, ОАО «Ипотека»). Информация в Сводном отчете должна быть предоставлена нарастающим итогом. Информацию о закладных, содержащуюся в ранее предоставленных Сводных отчетах, необходимо актуализировать по итогам проведенной в отчетном месяце работы. 

В Сводный отчет не включаются:

· закладные, по которым на дату составления Сводного отчета просроченная задолженность по основному долгу и процентам полностью погашена;

· закладные, по которым на дату составления Сводного отчета у АпоС есть информация о передаче дел Агенту по взысканию для обращения взыскания на заложенное имущество / взыскания задолженности.

При осуществлении телефонных звонков Заемщикам в случае, если дозвониться до Заемщика и других лиц не удалось, АпоС в течение следующих 2 (двух) рабочих дней производит повторные попытки установления контакта с Заемщиком, по всем имеющимся телефонам созаемщиков, работодателя, родственников и др., информацию о которых отражает в ИС АИЖК, а также в Сводном отчете о результатах работы с заемщиками, имеющими просроченную задолженность по оплате ежемесячных аннуитетных платежей (по форме Приложения № 12 к настоящей Процедуре).

Отчет о проделанной работе по взысканию задолженности по пеням (по форме Приложения № 14 к настоящей Процедуре) необходимо направлять на адрес электронной почты dosudebnaya_rabota@ahml.ru. В теме электронного письма должна содержаться следующая информация (строго в приведенном порядке): фраза «Отчет по пеням», отчетный период,  наименование АпоС. (Пример: Отчет по пеням, май 2010, ОАО «Ипотека»). Информация в отчете должна быть отражена нарастающим итогом.

Информация о предъявлении Требований о полном досрочном исполнении обязательств Заемщикам, нарушившим условия Реструктуризации, предоставленной по  одной из схем Агентства, должна предоставляться на адрес электронной почты dosudebnaya_rabota@ahml.ru. В теме электронного письма должна содержаться следующая информация: фраза «Предъявление Требований в связи с нарушением условий реструктуризации» и наименование АпоС. В тексте письма в обязательном порядке должна содержаться следующая информация: № закладной по базе ИС АИЖК, Ф.И.О. Заемщика, вид предоставленной Реструктуризации, основание для предъявления Требования, дата направления Требования. 

Все даты осуществленных телефонных звонков Заемщикам, результаты телефонных переговоров, даты и результаты личных встреч с Заемщиками, даты отправки Заемщикам Уведомлений, Информационных писем, Уведомлений-Требований, Писем о возникновении дополнительных оснований для обращения взыскания на заложенное имущество / взыскания задолженности, Требований и вручения Уведомлений-Требований и Требований Заемщикам, а также даты осуществления проверки предмета ипотеки должны отражаться АпоС в таблице ИС АИЖК «Контроль за просрочками аннуитетных платежей» и, соответственно, в «Отчете о проделанной работе по устранению просроченной задолженности»
.

Все Уведомления (за исключением Уведомления о наличии задолженности по пеням, начисленным за несвоевременное внесение ежемесячных аннуитетных платежей) Информационные письма (за исключением Письма о возникновении дополнительного основания для обращения взыскания на заложенное имущество / взыскания задолженности), Уведомления-Требования и Требования Заемщику в рамках данной Процедуры направляются по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо телеграммой с отметкой о вручении, и/или передаются лично в руки Заемщику под расписку в получении (с расшифровкой подписи).

При несоответствии форм и порядка оформления документов, направляемых АпоС Заемщикам, шаблонам, приложенным к настоящей Процедуре, документы считаются не направленными, а действие в рамках данной Процедуры – неосуществленным.

Датой получения контрагентом официального документа в рамках данной Процедуры считается ранняя из дат получения им:

· направленной в оперативном порядке сканированной копии документа по факсу;

· направленной в оперативном порядке сканированной копии документа по электронной  почте;

· сканированной копии документа в качестве вложения в таблицу ИС АИЖК;

· направленного по почте оригинала документа.

При совпадении указанных в Процедуре дат с выходными или праздничными днями, даты исполнения мероприятий переносятся на рабочие дни, следующие за выходными или праздничными днями. При этом даты выполнения следующих по порядку действий не изменяются.

5. Принципы установления факта полного погашения Заемщиком просроченной задолженности

Просрочка считается полностью погашенной в случае уплаты Заемщиком суммы просроченной задолженности, включая пени, а в случае если к моменту погашения просрочки исковые требования к Заемщику уже были предъявлены, также суммы ранее начисленных штрафов и государственной пошлины, оплаченной Агентством.

Факт полного погашения Заемщиком просроченной задолженности устанавливается:

· в период после формирования и принятия в ИС АИЖК сотрудниками Агентства «Ежемесячного отчета о фактически сделанных Заемщиками платежах» на основании информации, содержащейся в Кредитном деле Заемщика в ИС АИЖК, при условии, что в ИС АИЖК отражена дата перечисления платежа на счет Агентства и имеется отметка о принятии Агентством отчета за соответствующий период;

· в период до формирования и принятия в ИС АИЖК сотрудниками Агентства «Ежемесячного отчета о фактически сделанных Заемщиками платежах» на основании информации о платеже (сумма которого должна быть равна сумме просроченной задолженности, включая пени, начисленные на дату фактического внесения Заемщиком платежа), содержащейся в Кредитном деле Заемщика в ИС АИЖК, и в банковской выписке с р/счета Агентства, открытого у Агента по накоплению.

Приложение № 1
Схема осуществления мероприятий по Процедуре досудебного взыскания просроченной задолженности по оплате ежемесячных аннуитетных платежей
	
	Мероприятия по срокам просрочки

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	6-ой день просрочки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	В течение 5 (пяти) рабочих дней АпоС:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	1. 
	Направляет Заемщику Уведомление о наступлении просрочки + Информационное письмо о возможных вариантах досудебного урегулирования просроченной задолженности
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	2. 
	Осуществляет телефонный звонок Заемщику с указанием на факт просрочки и выяснением её причин, сообщает Заемщику о возможности досудебного урегулирования просроченной задолженности 
	 
	1-ый телефонный звонок

	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Заемщик намерен самостоятельно погасить просрочку
	
	
	
	
	Заемщик заинтересован в урегулировании просроченной задолженности в досудебном порядке
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Устанавливается контрольная дата погашения просрочки
	
	
	
	
	Устанавливается контрольная дата обращения Заемщика за получением консультации о способах урегулирования просроченной задолженности, в том числе добровольной продаже предмета ипотеки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1-ая контрольная дата

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Не должна превышать 25-го календарного дня просрочки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	20-й день просрочки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	В течение 3 (трех) рабочих дней АпоС:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Совершает телефонный звонок Заемщику с повторным указанием на факт просрочки и выяснением причин увеличения ее срока  (необращения за консультацией), также напоминает Заемщику о возможности досудебного урегулирования просроченной задолженности
	 
	2-ой телефонный звонок

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Если при 1-ом телефонном звонке была установлена 1-ая контрольная дата, телефонный звонок осуществляется на следующий день после указанного Заемщиком срока в случае непоступления платежа Заемщика в счет погашения просроченной задолженности/необращения Заемщика за консультацией.
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	30-й день просрочки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	В течение 3 (трех) рабочих дней АпоС:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	1.
	Направляет Заемщику Уведомление-Требование, либо Письмо о возниконовении дополнительных оснований для обращения взыскания на заложенное имущество / взыскания задолженности, либо Требование о полном досрочном исполнении обязательств 
+ Информационное письмо о расходах, связанных с судебным и исполнительным производством, взыскиваемых с должника Залогодержателем
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	В течение 10 (десяти) рабочих дней АпоС:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	2.
	Осуществляет проверку наличия, состояния и условий содержания предмета ипотеки/личную встречу с Заемщиком
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	АпоС:
1. Указывает на факт просрочки, выясняет причины увеличения ее срока
2. Дает подробную консультацию о возможных способах досудебного урегулирования просроченной задолженности, если Заемщик не обращался за консультацией ранее. В случае если Заемщик обращался за консультацией ранее, однако не предоставил/не полностью предоставил необходимые документы, выясняет причины и уточняет намерения Заемщика
3. Вручает одновременно с направлением по почте Уведомление-Требование
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	 
	 
	Личная встреча с Заемщиком состоялась
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	
	 
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	 
	Личная встреча с Заемщиком не состоялась
	 
	Информация о способах урегулирования просроченной задолженности должна быть доведена до Заемщика по телефону либо иным способом в течение 10 (десяти) рабочих дней с 30-го календарного дня просрочки
	
	3-ий телефонный звонок
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	 
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	 
	
	
	
	
 


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	 
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	В случае, если была установлена 1-ая контрольная дата погашения просрочки/предоставления документов для досудебного урегулирования просроченной задолженности, при увеличении срока просрочки/неявке на консультацию по вопросу досудебного урегулирования просрочки, выясняет причины несполнения указанных обязательств
	
	Устанавливает контрольную дату погашения просрочки/предоставления документов для оформления Реструктуризации
	 
	 
	 
	2-ая контрольная дата
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
 


	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	Не должна превышать 50-го календарного дня просрочки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	51-й день просрочки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	В течение 3 (трех) рабочих дней АпоС:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	АпоС осуществляет телефонный звонок Заемщику с повторным указанием на факт просрочки и возможность досудебного урегулирования просроченной задолженности
	 
	3-ий/4-ый телефонный звонок

	 
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	Если при предыдущем телефонном звонке была установлена 2-ая контрольная дата, телефонный звонок осуществляется на следующий день после указанного Заемщиком срока в случае непоступления платежа Заемщика в счет погашения просроченной задолженности, либо непредоставления/не полного предоставления документов, необходимых для досудебного урегулирования просроченной задолженности
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	60-й день просрочки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	В течение 3 (трех) рабочих дней АпоС:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	Осуществляет очередной телефонный звонок Заемщику с целью выяснения причин увеличения срока просроченной задолженности/непредоставления документов для оформления реструктуризации.
При этом АпоС выясняет у Заемщика окончательное решение о намерении урегулировать просроченную задолженность в досудебном порядке, указывает Заемщику на факт начала процедуры обращения взыскания в случае, если просроченная задолженность не будет урегулирована в досудебном порядке, и разъясняет, что для получения положительного решения Агентства об оформлении Реструктуризации Заемщику необходимо предоставить полный пакет документов в срок до 89-го календарного дня просрочки
	 
	4-ый/5-ый телефонный звонок

	 
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	Начиная с 60-го дня просрочки и до ее достижения 90-та дней АпоС: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	1. Проводит проверку кредитного дела Заемщика в ИС АИЖК на предмет наличия полного пакета документов, необходимых для начала процедуры обращения взыскания / взыскания задолженности;  
2. Осуществляет прикрепление недостающих документов (при наличии таковых)
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	 
	70-й день просрочки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	В течение 3 (трех) рабочих дней АпоС:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	1.
	Направляет Заемщику Требование о полном досрочном исполнении обязательств, в случае если Уведомление-Требование не удалось вручить Заемщику лично в руки и до достижения 70-ти дней не будет получено от почтового отделения уведомления о вручении/невручении данного Уведомления-Требования, либо при несоответствии полученного уведомления утвержденной форме
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	2.
	В случае если Уведомление-Требование не удалось вручить Заемщику лично в руки и до достижения 70-ти дней не будет получено от почтового отделения уведомления о вручении/невручении данного Уведомления-Требования, направляет претензию оператору почтовой связи
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	80-й день просрочки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	В течение 3 (трех) рабочих дней АпоС:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	Осуществляет очередной телефонный звонок с целью актуализации информации о принятом Заемщиком решении относительно досудебного урегулирования просроченной задолженности. При этом до сведения Заемщика в обязательном порядке доводится информация:
-- о предстоящем обращении взыскания на заложенное имущество / взыскании задолженности в судебном порядке;
-- о имеющейся у Заемщика возможности прекращения процесса обращения взыскания на заложенное имущество / взыскания задолженности в судебном порядке путем добровольного погашения просроченной задолженности в полном объеме, включая начисленные пени, до момента подачи искового заявления;
- об иных нарушениях условий Кредитного договора / Договора займа и Закладной при их наличии
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	90-ый день просрочки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Агентство: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Начинает процедуру обращения взыскания на заложенное имущество / взыскания задолженности в случае невозможности досудебного урегулирования просроченной задолженности
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	АпоС:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Анализирует дальнейшие перспективы досудебного урегулирования просроченной задолженности по закладным. По итогам проведенного анализа АпоС:
1. Прекращает работу по закладной в случае, если урегулирование просроченной задолженности в досудебном порядке невозможно, уведомив об этом Агентство (в оперативном порядке по электронной почте);
2. В случае, если досудебное урегулирование просроченной задолженности возможно за счет:
- собственных/привлеченных средств Заемщика (средств МСК, субсидий и пр.),
- добровольной продажи предмета ипотеки/иного имущества,
- реструктуризации кредита/займа в ОАО «АРИЖК»,
осуществляет телефонные звонки Заемщику с периодичностью, устанавливаемой самостоятельно в зависимости от ситуации (но не реже 1 раза в месяц) до момента получения информации о передаче дела Агенту по взысканию. В случае, если на каком-либо этапе работы после 90-го дня просрочки становится очевидным невозможность досудебного взыскания просроченной задолженности, АпоС уведомляет об этом Агентство (в оперативном порядке по электронной почте) для своевременной передачи дела Агенту по взысканию либо перевода закладной в судебную стадию взыскания в случае, если АпоС является Агентом по взысканию по данной закладной
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Мероприятия по календарным дням

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	с 15 по 20 число месяца
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	При выявлении задолженности по пеням АпоС:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	1.
	Осуществляет телефонный звонок Заемщику с уведомлением о наличии и размере задолженности по пеням и о необходимости погасить указанную задолженность одновременно с внесением ежемесячного аннуитетного платежа за текущий месяц, а также указывает на то, что задолженность по пеням является основанием для обращения взыскания на заложенное имущество / взыскания задолженности в судебном порядке
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	В следующем календарном месяце АпоС:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	2.
	В случае, если в предыдущем месяце Заемщик не погасил задолженность по пеням, направляет Заемщику Уведомление о наличии задолженности по пеням
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	В течение последующих четырех месяцев АпоС:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	3.
	В случае, если задолженность по пеням не была погашена Заемщиком, совершает телефонные звонки с напоминаниями о необходимости оплаты суммы начисленных пеней и разъяснениями последствий неоплаты
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	с 23 по 25 число месяца
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	Направляет в Агентство Сводный отчет с информацией о результатах работы с Заемщиками, имеющими просроченную задолженность по оплате ежемесячных аннуитетных платежей
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	До 25 числа месяца
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	АпоС:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Формирует Отчет "Закладные с задоженностью по начисленным пени"
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	1-ое число месяца
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	Направляет в Агентство Отчет о проделанной работе по взысканию задолженности по пеням
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	Агентство предоставляет АпоС по электронной почте (на корпоративный электронный адрес и на электронный адрес ответственного сотрудника АпоС) информацию: 
- о закладных, переданных в Юридический департамент Агентства для начала процедуры обращения взыскания / взыскания задолженности в судебном порядке – на еженедельной основе; 
- о факте передачи Агентством дел Заемщиков Агенту по взысканию – на ежемесячной основе, не позднее 3 числа каждого месяца;
- обо всех этапах судебного производства по иску Агентства к Заемщику – на ежемесячной основе, не позднее 3 числа каждого месяца.

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	В дополнение к мероприятиям, осуществляемым АпоС, Агентство проводит работу по доведению до сведения Заемщиков информации о необходимости оплаты ежемесячного аннуитетного платежа, о возникшей просроченной задолженности и о начале процедуры обращения взыскания на заложенное имущество / взыскания задолженности посредством sms-уведомлений.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2 
к Процедуре досудебного взыскания просроченной задолженности по оплате ежемесячных аннуитетных платежей 

Данное Уведомление оформляется на официальном бланке АпоС и направляется Заемщикам письмом (с уведомлением о вручении) при просрочке ежемесячного платежа в течение 5 (пяти) рабочих дней с 6-го календарного дня после возникновения просрочки. Копия данного Уведомления и почтового документа, подтверждающего его отправку заемщику, в оперативном порядке крепится в ИС АИЖК.
Заемщику (-ам) 
(залогодателю) (-ям)

Ф.И.О.
Адрес

Уважаемый (-ая) _______________________,

Настоящим ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» / _____________________________*, являющееся владельцем составленной Вами

                      (Наименование Инвестора)
закладной, удостоверяющей права по Кредитному договору (Договору займа) от _________ № _________,  в лице _______________________________________, 

                                                                    (Должность, Ф.И.О., Наименование АпоС) 
действующего на основании Доверенности от ___________ г. № ________, уведомляет о том, что Вами была допущена просрочка ежемесячного платежа в погашение основного долга и процентов по Кредитному договору за __________________ в сумме  __________________ 
     (Месяц (-ы), год)                               (Основной  долг и %)

руб. в количестве ______ дней по состоянию на ___________г.

Просим Вас в течение 14 календарных дней со дня получения данного Уведомления оплатить полностью всю сумму просроченной задолженности, а также:

- сумму процентов из расчета {Ставка кредита}% годовых от суммы просроченного основного долга, начисленных за период с даты образования просроченной задолженности до даты фактического внесения платежа;

-  сумму пени из расчета 0,2% от суммы просроченного платежа за каждый календарный день просрочки до даты фактического внесения платежа. 

За получением информации о точной сумме начисленных пени и процентов на просроченный основной долг Вам необходимо обратиться в _________________________________________________, сообщив для расчета

                                                (Наименование АпоС)
предполагаемую дату внесения платежа.

В соответствии с условиями Кредитного договора / Договора займа от _____________г. №____________ и Закладной при просрочке осуществления очередного ежемесячного платежа более чем на 30 календарных дней, Залогодержатель вправе потребовать от Вас полного досрочного исполнения обязательств путем предъявления письменного требования о досрочном возврате суммы кредита (займа), начисленных процентов за пользование кредитом (займом) и суммы пеней. 

В случае неисполнения Вами требований Залогодержателя о полном досрочном исполнении обязательств по Закладной в течение 30 календарных дней, считая с даты предъявления Вам Залогодержателем письменного уведомления о таком требовании, Залогодержатель в соответствии с условиями Кредитного договора / Договора займа от ___________ г. №__________ и Закладной вправе обратить взыскание на заложенное в обеспечение исполнения обязательств имущество (квартиру (дом), находящуюся (-ийся) по адресу: ________________________________________________). 

	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии) 
* – Указывается вместо Агентства в случае, если закладная продана Агентством Инвестору (при этом указывается дата и № Доверенности, выданной АпоСу Инвестором). 
Приложение № 3 
к Процедуре досудебного взыскания  просроченной задолженности по оплате ежемесячных аннуитетных платежей

Данное информационное письмо оформляется на официальном бланке АпоС и направляется Заемщикам одновременно с Уведомлением о допущении просрочки письмом (с уведомлением о вручении) при просрочке ежемесячного платежа в течение 5 (пяти) рабочих дней с 6-го календарного дня после возникновения просрочки. Копия данного информационного письма, наряду с копией Уведомления о допущении просрочки, а также почтового документа, подтверждающего их отправку заемщику, в оперативном порядке крепятся в ИС АИЖК.
Информационное письмо
Настоящим информируем Вас о том, что при достижении срока просрочки 30 календарных дней Вам будет направлено Уведомление-Требование, которое приобретает силу Требования о полном досрочном исполнении денежных обязательств в случае непогашения Вами полной суммы просроченной задолженности, включая пени и штрафы, по истечении 15-ти дней с даты получения указанного Уведомления-Требования.

В случае невозможности самостоятельно погасить возникшую просроченную задолженность по Кредитному договору (Договору займа), Вам необходимо обратиться за консультацией в_____________________________ по адресу: ________                                                             
                                                                                              (Наименование АпоС)                                                                                       

_________________________(телефоны для связи:_______________).

    (Адрес местонахождения АпоС)                                                                       (Телефон АпоС)
В зависимости от Вашей жизненной ситуации, Вам могут быть предложены один или несколько вариантов ее урегулирования. В первую очередь – обращение с заявлением о реструктуризации в:
1. ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию»*

2. ОАО «Агентство по реструктуризации ипотечных жилищных кредитов». 
В случае отсутствия у Вас заинтересованности в урегулировании возникшей задолженности, владелец составленной Вами закладной будет вынужден начать процедуру обращения взыскания на заложенное имущество в судебном порядке в соответствии с условиями Кредитного договора / Договора займа.
	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии) 
* – Пункт исключается, если закладная продана Агентством Инвестору.
Приложение № 4
к Процедуре досудебного взыскания просроченной задолженности по оплате ежемесячных аннуитетных платежей 

Способы досудебного урегулирования просроченной задолженности посредством реструктуризации

1. Термины, определения и сокращения

АРИЖК – ОАО «Агентство по реструктуризации ипотечных жилищных кредитов».
Дата реструктуризации – дата подписания Агентством (уполномоченным представителем Агентства) и Заемщиком дополнительных соглашений к Кредитному договору/Договору займа и Закладной, устанавливающих условия применения Реструктуризации, либо дата получения Заемщиком официального письма Агентства о Реструктуризации Ипотечного кредита (займа) (в случае предоставления Отсрочки либо при рассрочке платежей с Реабилитационным периодом, сроком не более 3 (трех) месяцев).
Модификация текущего графика платежей – видоизменение текущего графика платежей по Ипотечному кредиту (займу) для перераспределения долговой нагрузки Заемщика исходя из его текущего финансового состояния.
Остаток накопленной задолженности – сумма финансовых обязательств Заемщика, накопленных по состоянию на конец Процентного периода, включающая в себя:
В случае Модификации текущего графика платежей:
а) просроченные на Дату реструктуризации платежи в счет уплаты процентов;

b) проценты, начисленные на просроченные платежи в счет возврата Ипотечного кредита (займа) на Дату реструктуризации
;

c) проценты, начисленные за пользование Ипотечным кредитом (займом) с первого дня месяца осуществления Реструктуризации по последний день Процентного периода;

d) проценты, начисленные с Даты реструктуризации по последний день Процентного периода на:

- просроченные на Дату реструктуризации платежи в счет уплаты процентов,

- проценты, начисленные на просроченные платежи в счет возврата Ипотечного кредита (займа) на Дату Реструктуризации1;
е) проценты, начисленные с первого дня месяца, следующего за месяцем осуществления Реструктуризации, по последний день Процентного периода на проценты, начисленные за пользование Ипотечным кредитом (займом) с первого дня месяца осуществления Реструктуризации по последний день Процентного периода, за вычетом платежей Заемщика, произведенных с Даты реструктуризации в счет погашения указанных финансовых обязательств.

В случае Отсрочки:

а) просроченные на Дату реструктуризации платежи в счет уплаты процентов;

b) просроченные на Дату реструктуризации платежи в счет возврата Ипотечного кредита (займа);

с) проценты, начисленные на просроченные платежи в счет возврата Ипотечного кредита (займа) на Дату реструктуризации1;

d) проценты, начисленные за пользование Ипотечным кредитом (займом) с первого дня месяца осуществления Реструктуризации по последний день Процентного периода;
e) проценты, начисленные с Даты реструктуризации по последний день Процентного периода на:

- просроченные на Дату реструктуризации платежи в счет уплаты процентов,

- просроченные на Дату реструктуризации платежи в счет возврата Ипотечного кредита (займа),

-  проценты, начисленные на просроченные платежи в счет возврата Ипотечного кредита (займа) на Дату реструктуризации
;

f) проценты, начисленные с первого дня месяца, следующего за месяцем осуществления Реструктуризации, по последний день Процентного периода на проценты, начисленные за пользование Ипотечным кредитом (займом) с первого дня месяца осуществления Реструктуризации по последний день Процентного периода, за вычетом платежей Заемщика, произведенных с Даты реструктуризации в счет погашения указанных финансовых обязательств.
Отсрочка – фиксированный период времени, в течение которого Агентство принимает на себя обязательство не предъявлять Заемщику требование о полном досрочном исполнении обязательств по Ипотечному кредиту (займу) по причине неполучения/недополучения причитающихся Агентству платежей по Кредитному договору/Договору займа, а Заемщику предоставляется возможность осуществлять ежемесячные платежи в порядке и размере, отвечающем его финансовому положению (вплоть до полного освобождения от осуществления платежей на данный период) без заключения дополнительных соглашений к Кредитному договору/Договору займа и Закладной.

Реструктуризация – изменение условий возврата находящегося на балансе Агентства Ипотечного кредита (займа), позволяющее Заемщику осуществлять ежемесячные платежи исходя из условия существенного изменения его платежеспособности.
Стабилизационный заем – денежные средства в валюте Российской Федерации, переданные АРИЖК в собственность Заемщику на возвратной и платной основе в целях обеспечения непрерывности погашения текущих ежемесячных платежей Заемщика по Ипотечному кредиту (займу) в течение определенного срока, но не более 12 (двенадцати) месяцев.
УАОЗ – управление администрирования обязательств по закладным Департамента администрирования ипотечных операций Агентства.

УРПЗ – управление по работе с проблемными закладными Департамента администрирования ипотечных операций Агентства.
ЮД – юридический департамент Агентства.
2. Возможные  способы урегулирования просроченной задолженности

В настоящий момент Заемщикам, чьи закладные принадлежат Агентству, могут быть предоставлены следующие виды реструктуризации.
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2.1. Общие положения

	Требования к Реструктуризации
	Реструктуризация Ипотечного кредита (займа) осуществляется при наличии письменного заявления Заемщика и при условии соблюдения требований, предусмотренных настоящим Приложением.

	Возможность освобождения Заемщика от уплаты сумм основного долга/ процентов и/или исполнения обязательств по страхованию Предмета ипотеки
	Не  предусмотрена. 

	Специальные условия
	Заемщик несет ответственность за достоверность предоставленных сведений и документов. 

Предоставление Заемщиком неполных и (или) заведомо недостоверных сведений является основанием для отказа в проведении Реструктуризации или досрочного возврата Остатка основного долга по Ипотечному кредиту (займу), выплаты начисленных процентов и уплаты неустойки в порядке, установленном Кредитным договором/ Договором займа.

	Требования к Заемщику
	· Ежемесячный платеж по Ипотечному кредиту (займу) составляет более 60%  от размера среднемесячного совокупного дохода Заемщиков после налогообложения, рассчитываемого в соответствии с п. 2.3 Части I Стандартов Агентства, за вычетом ежемесячных совокупных расходов Заемщиков, указанных в п. 2.4.1. Части I Стандартов Агентства, а также расходов, связанных с Членами семьи Заемщика. 

· Снижение дохода Заемщика и другие обстоятельства, явившиеся причиной обращения за Реструктуризацией, подтверждаются документами согласно прилагаемому перечню.

· Имеется заявление Заемщика, содержащее:

- согласие с Реструктуризацией и обязательство по полному и своевременному выполнению ее условий;

 – обязанность выполнять условия Закладной, договоров и дополнительных соглашений, оформляемых при Реструктуризации (если оформляются);

- согласие с направлением денежных средств субсидий или иных целевых выплат, предоставляемых Заемщику из федерального, регионального или местного бюджетов, на погашение обязательств по Ипотечному кредиту (займу).

	Требования к Ипотечному кредиту (займу)
	· На момент обращения  Заемщика в Агентство
:

- по Ипотечному кредиту (займу) осуществлено не менее 6 (шести) платежей;

- текущая просрочка исполнения обязательств составляет менее 90 дней.

· Отсутствие просрочки по оплате страховых взносов по заключенным договорам страхования.

· Отсутствие у Агентства информации о фактах мошенничества со стороны Заемщиков и/или Залогодателей.

· Отсутствие непогашенного Стабилизационного займа, а в случае, если Стабилизационный заем оформлялся, но был досрочно погашен – добросовестное исполнение обязательств по уплате ежемесячных платежей по Ипотечному кредиту (займу) в течение 24 месяцев после полного досрочного погашения Стабилизационного займа.

	Требования к Предмету ипотеки

	· Предмет ипотеки должен быть пригодным для постоянного проживания (отвечать установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства Российской Федерации), что подтверждается Отчетом о проверке состояния заложенного имущества
, подготовленным АпоС не ранее, чем за 2 (два) месяца до момента направления заявления Заемщика в Агентство;

· Предмет ипотеки не должен быть  обременен правами третьих лиц, состоять под арестом (запрещением), а также на момент рассмотрения заявления Заемщика в Агентстве должна отсутствовать информация о возникновении споров о праве собственности в отношении Предмета ипотеки, в подтверждение чего в Агентство должна быть предоставлена выписка из ЕГРП, выданная не ранее 1 (одного) месяца до момента направления заявления Заемщика в Агентство. 


В случае получения в ходе переговоров с Заемщиком  информации о возможности восстановления платежеспособности Заемщика в течение трех лет, в первую очередь необходимо рекомендовать Заемщику воспользоваться Реструктуризацией, предлагаемой Агентством, а в случае несоответствия Заемщика условиям Агентства/несогласия Заемщика с условиями  Агентства – рекомендовать Реструктуризацию по стандартам АРИЖК.

 Обращаем Ваше внимание, что по закладным, права по которым принадлежат Инвесторам, возможны только три варианта урегулирования просроченной задолженности, не влекущие изменения графика платежей:

· реструктуризация ипотечного кредита по стандартам АРИЖК;

· добровольная продажа предмета ипотеки;

· обращение взыскания на заложенное имущество / взыскание задолженности.

2.2. Отсрочка уплаты платежей
Отсрочка уплаты платежей предоставляется в случаях, когда у Заемщика отсутствует возможность осуществлять ежемесячные платежи и/или погасить Остаток накопленной задолженности в течение фиксированного периода времени (не более 6 (шести) месяцев). 

Документом, подтверждающим предоставление Отсрочки, является оформленное на официальном бланке письмо Агентства Заемщику, содержащее условия предоставления Отсрочки (срок и др.).

По окончании Отсрочки Заемщик должен исполнить обязательства по полному погашению Остатка накопленной задолженности.

Общими для всех видов Отсрочек являются следующие условия:

1. Письменно подтвержденная готовность Заемщика принять на себя обязательства по полному погашению Остатка накопленной задолженности по окончании Отсрочки.

2. В случае внесения Заемщиком денежных средств в течение срока действия Отсрочки, данные денежные средства учитываются в порядке, предусмотренном Кредитным договором/Договором займа.
3. В случае неуплаты или уплаты в меньшем размере установленных условиями Реструктуризации ежемесячных платежей сроком более 30 (тридцати) календарных дней
, а также в случае, если по истечении срока действия Отсрочки Заемщиком не будут выполнены условия Реструктуризации (не будет осуществлено полное погашение Остатка накопленной задолженности), действие всех документов, регламентирующих порядок Реструктуризации в отношении данной закладной, а также порядок исполнения Заемщиком обязательств в течение срока Реструктуризации, прекращается. 

4. В случае неуплаты или уплаты в меньшем размере установленных условиями Реструктуризации ежемесячных платежей сроком до 30 (тридцати) календарных дней, определенные в Кредитном договоре/Договоре займа штрафные санкции в виде пеней не применяются.

По истечении срока действия Отсрочки  определенные в кредитном договоре/Договоре займа штрафные санкции в виде пеней применяются в обычном порядке.

Виды отсрочек уплаты платежей

	Срок Отсрочки
	Обязательный ежемесячный платеж при Отсрочке
	Специфичные условия применения данного вида Отсрочки

	До 3 (трех) месяцев
	Нет 


	1. Отсутствие у Заемщика возможности осуществлять ежемесячные платежи и/или погасить Остаток накопленной задолженности в течение периода времени, не превышающего 3 (трех) месяцев с момента обращения Заемщика в Агентство.

2. Готовность Заемщика принять на себя обязательства по полному погашению Остатка накопленной задолженности по окончании Отсрочки. 

	До 6 (шести) месяцев


	Нет 


	1. Отсутствие у Заемщика возможности осуществлять ежемесячные платежи и/или погасить Остаток накопленной задолженности в течение периода времени, не превышающего 6 (шести) месяцев с момента обращения Заемщика в Агентство.

2. Готовность Заемщика принять на себя обязательства по полному погашению Остатка накопленной задолженности по окончании Отсрочки и обосновать эту возможность путем документального подтверждения в следующих случаях:

- Заемщик ожидает выплату страхового возмещения в размере, достаточном для погашения Остатка накопленной задолженности в полном объеме по окончании Отсрочки;

- Заемщик является получателем средств материнского (семейного) капитала в размере, достаточном для погашения Остатка накопленной задолженности в полном объеме по окончании Отсрочки;

- Заемщик является получателем средств субсидии, предоставляемой в соответствии с федеральной программой, программой субъекта РФ или программой муниципального образования для погашения задолженности по Ипотечным кредитам (займам), и размер субсидии достаточен для погашения Остатка накопленной задолженности в полном объеме по окончании Отсрочки;

- в случае смерти Заемщика (-ов) его (их) наследникам необходимо установленное законом время для вступления в права наследования.

	До 6 (шести) месяцев


	Сумма в размере основного долга, подлежащего уплате в соответствии с графиком ежемесячных платежей
	1. Отсутствие у Заемщика возможности в полном объеме осуществлять ежемесячные платежи и/или погасить Остаток накопленной задолженности в течение периода времени, не превышающего 6 (шести) месяцев с момента обращения Заемщика в Агентство.

2. Готовность Заемщика ежемесячно осуществлять платежи по погашению части Остатка накопленной задолженности и принять на себя обязательства по погашению оставшейся части Остатка накопленной задолженности по окончании Отсрочки.

3. Предоставление Заемщиком документов, подтверждающих возможность погасить Остаток накопленной задолженности по окончании Отсрочки.

	До 6 (шести) месяцев


	Не менее 30% от размера аннуитетного платежа по Кредитному договору/ Договору займа
	1. Отсутствие у Заемщика возможности в полном объеме осуществлять ежемесячные платежи и/или погасить Остаток накопленной задолженности в течение периода времени, не превышающего 6 (шести) месяцев с момента обращения Заемщика в Агентство.

2. Готовность Заемщика ежемесячно осуществлять платежи по погашению части Остатка накопленной задолженности и принять на себя обязательства по погашению оставшейся части Остатка накопленной задолженности по окончании Отсрочки при одновременном выполнении следующих условий:

- сумма ежемесячного платежа в течение Отсрочки составляет не менее 30% от размера аннуитетного платежа по Кредитному договору/Договору займа;

- текущее значение К/З ≤ 50% (значение К/З рассчитывается как отношение Остатка основного долга по Ипотечному кредиту (займу) к текущей стоимости Предмета ипотеки (текущая стоимость Предмета ипотеки определяется как оценочная стоимость, проиндексированная по Индексу цен на рынке жилья по субъектам Российской Федерации, рассчитываемому Федеральной службой государственной статистики, с даты проведения оценки Предмета ипотеки до даты рассмотрения заявления Заемщика о Реструктуризации)).


2.3. Модификация текущего графика платежей

Общими для всех видов модификаций графиков платежей являются следующие условия:

1. Порядок осуществления платежей, права и обязанности Заемщиков определяются в дополнительном соглашении к Кредитному договору/Договору займа и в дополнительном соглашении к Закладной. График платежей также изменяется в соответствии с условиями Реструктуризации.

2. В случае недостаточности денежных средств Заемщика, поступивших для исполнения им обязательств по уплате платежей в полном объеме (когда срок просрочки исполнения обязательств составляет менее 30 (тридцати) календарных дней), устанавливается следующая очередность исполнения требований кредитора:

1) просроченные платежи в счет уплаты процентов;

2) просроченные платежи в счет погашения Остатка накопленной задолженности
; 

3) проценты, начисленные на просроченные с Даты реструктуризации платежи в счет возврата Ипотечного кредита (займа);

4) просроченные платежи в счет возврата Ипотечного кредита (займа);

5) плановые проценты;

6) плановое погашение Остатка накопленной задолженности;

7) плановое погашение Ипотечного кредита (займа);

8) штраф;

9) досрочное погашение Остатка накопленной задолженности;

10) досрочный возврат Ипотечного кредита (займа).

3. Определенные в кредитном договоре/Договоре займа штрафные санкции в виде пеней применяются в соответствии с условиями Кредитного договора/Договора займа. При этом штрафные санкции в виде пеней не подлежат начислению на Остаток накопленной задолженности.

Виды модификаций  текущего графика платежей

	Уменьшение размера ежемесячного аннуитетного платежа путем увеличения срока кредитования.

	Срок
	Ежемесячный платеж
	Специфичные условия применения вида модификации

	Не более максимально возможного согласно требованиям Стандартов Агентства за вычетом периода с месяца выдачи Ипотечного кредита (займа) по месяц осуществления Реструктуризации 
	Изменяется исходя из нового срока кредитования с учетом требований Стандартов Агентства


	1. Предельный срок кредитования и предельный возраст Заемщика на момент окончания периода кредитования должны соответствовать требованиям Стандартов Агентства.

2. Ежемесячный платеж должен снизиться не менее, чем на 15%.



	 Уменьшение размера процентной ставки по Ипотечному кредиту (займу) на весь срок кредитования.

	Срок
	Ежемесячный платеж
	Специфичные условия применения вида модификации

	До окончания срока кредитования
	Изменяется исходя из новой процентной ставки с учетом требований Стандартов Агентства


	1. Процентная ставка по Ипотечному кредиту (займу) больше или равна 14%.

2. Снижение процентной ставки является существенным (не менее, чем на 2 процентных пункта), однако процентная ставка по реструктурированному Ипотечному кредиту (займу) не должна быть менее процентной ставки, определяемой в соответствии с утвержденными в Агентстве на момент перерасчета параметрами (срок кредитования с учетом Реструктуризации с момента выдачи Ипотечного кредита (займа) и до полного погашения, показатель К/З на дату выдачи Ипотечного кредита (займа)).


2.4. Возможность сочетания вариантов Реструктуризации

Допустимые способы сочетания вариантов Реструктуризации отражены в приведенной ниже таблице. 

Для определения сочетаемости одного варианта Реструктуризации с другими необходимо:

1) выбрать ячейки со знаком «+», находящиеся в строке данного варианта;

2) просмотреть  столбцы, в которых находятся выбранные ячейки, на предмет наличия знаков «+» в строках с иными вариантами.

	№ п/п
	Варианты Реструктуризации
	Возможность сочетания вариантов Реструктуризации

	1
	Отсрочка уплаты платежей
	+
	+
	+
	

	2
	Уменьшение ежемесячного платежа путем увеличения срока кредитования
	+
	+
	
	+

	3
	Уменьшение размера процентной ставки по Ипотечному кредиту (займу) на весь срок кредитования
	
	+
	+
	+


Например, «Отсрочка уплаты платежей» может сочетаться с другими вариантами Реструктуризации в следующих комбинациях:

1) «Отсрочка уплаты платежей» + «Уменьшение ежемесячного платежа путем увеличения срока кредитования»;
2) «Отсрочка уплаты платежей» + «Уменьшение ежемесячного платежа путем увеличения срока кредитования» + «Уменьшение размера процентной ставки по Ипотечному кредиту (займу) на весь срок кредитования»;
3) «Отсрочка уплаты платежей» + «Уменьшение размера процентной ставки по Ипотечному кредиту (займу) на весь срок кредитования».

3. Порядок пользования реструктурированным Ипотечным кредитом (займом)

1. Для целей пояснения порядка пользования реструктурированным Ипотечным кредитом (займом) применяются следующие понятия:

Процентная ставка по накопленной задолженности – процентная ставка, используемая для расчета процентов, начисляемых на Остаток накопленной задолженности. Размер данной процентной ставки не может превышать размер Процентной ставки по реструктурированному кредиту.
Процентная ставка по реструктурированному кредиту/займу – процентная ставка, используемая для расчета величины процентов за пользование реструктурированным Ипотечным кредитом (займом). Может быть равной процентной ставке по Ипотечному кредиту (займу) до Реструктуризации, либо же отличаться от нее, если при Реструктуризации размер процентной ставки был изменен, однако, в любом случае, должна отвечать требованиям Стандартов Агентства.

2. При применении Отсрочки уплаты платежей:

1) Процентная ставка по накопленной задолженности по умолчанию устанавливается равной нулю.

2) Пени и штрафы, начисленные, но не уплаченные на Дату реструктуризации, могут быть:

a) погашены Заемщиком при осуществлении Реструктуризации;

b) скорректированы, если такая корректировка предусмотрена действующими нормативными документами Агентства;

с) при невозможности исполнения п. a или п. b, включены в график платежей по реструктурированному Ипотечному кредиту (займу).

3) В каждом процентном периоде, начиная с Даты реструктуризации, на Остаток накопленной задолженности начисляются проценты исходя из величины Процентной ставки по накопленной задолженности. В конце каждого Процентного периода проценты, согласно пп. e, f определения Остаток накопленной задолженности при Отсрочке капитализируются, то есть причисляются к Остатку накопленной задолженности, увеличивая его.

4) С Даты реструктуризации и до полного погашения реструктурированного Ипотечного кредита (займа) на Остаток основного долга начисляются проценты исходя из величины Процентной ставки по реструктурированному кредиту/займу.

5) Если предусмотрено условиями Реструктуризации, в течение Отсрочки Заемщиком ежемесячно (либо в установленном порядке) осуществляются платежи в счет погашения Остатка основного долга и Остатка накопленной задолженности.

6) Пени на Остаток накопленной задолженности по реструктурированному кредиту (займу) не начисляются.

7) По окончании Отсрочки Остаток накопленной задолженности погашается в полном объеме.

8) При осуществлении платежа в большем, чем установлено условиями Реструктуризации, размере, сумма платежа принимается к исполнению, а излишек средств учитывается в счет досрочного погашения обязательств Заемщика.

3. При применении видов Модификации текущего графика платежей «Уменьшение размера ежемесячного аннуитетного платежа путем увеличения срока кредитования», «Уменьшение размера процентной ставки по Ипотечному кредиту (займу) на весь срок кредитования»:

1) При осуществлении Реструктуризации имеющийся на Дату реструктуризации Остаток накопленной задолженности капитализируется, то есть единовременно причисляется к Остатку основного долга по Ипотечному кредиту (займу)
. 

2) Пени и штрафы, начисленные, но не уплаченные на Дату реструктуризации, могут быть:

a) погашены Заемщиком при осуществлении Реструктуризации;

b) скорректированы, если такая корректировка предусмотрена действующими нормативными документами Агентства;

с) при невозможности исполнения п. a или п. b, включены в график платежей по реструктурированному Ипотечному кредиту (займу).

3) Новый график платежей рассчитывается исходя из увеличения Остатка основного долга, нового срока кредитования (если он изменяется) и процентной ставки по реструктурированному кредиту (займу).

4) С Даты реструктуризации и до полного погашения реструктурированного Ипотечного кредита (займа) на Остаток основного долга начисляются проценты исходя из величины Процентной ставки по реструктурированному кредиту (займу).

5) При осуществлении платежа в большем, чем установлено условиями Реструктуризации, размере, сумма платежа принимается к исполнению, а излишек средств учитывается в счет досрочного погашения обязательств Заемщика.

4. В случае сочетания вариантов Реструктуризации применяются следующие правила:

1) Если «Уменьшение размера ежемесячного аннуитетного платежа путем увеличения срока кредитования» сочетается с «Уменьшением размера процентной ставки по Ипотечному кредиту (займу) на весь срок кредитования» без применения иных видов Реструктуризации, используется порядок пользования реструктурированным Ипотечным кредитом (займом), изложенный в п.3 настоящего раздела.

2) Если «Уменьшение размера ежемесячного аннуитетного платежа путем увеличения срока кредитования» и/или «Уменьшение размера процентной ставки по Ипотечному кредиту (займу) на весь срок кредитования» сочетается с «Отсрочкой уплаты платежей», используется порядок пользования реструктурированным Ипотечным кредитом (займом), изложенный в п.2 настоящего раздела.

5. В случае обращения Заемщика в Агентство с просьбой о повторной Реструктуризации применяются следующие правила:

1) в случае исполнения Заемщиком условий ранее осуществленной Реструктуризации своевременно и в полном объеме повторная Реструктуризация возможна:

· по истечении 12 (двенадцати) месяцев своевременного исполнения обязательств по уплате ежемесячных платежей по Ипотечному кредиту (займу) после Отсрочки уплаты платежей;

· по истечении 12 (двенадцати) месяцев своевременного по уплате ежемесячных платежей по Ипотечному кредиту (займу) после Уменьшения размера ежемесячного аннуитетного платежа путем увеличения срока кредитования и/или Уменьшения размера процентной ставки по Ипотечному кредиту (займу) на весь срок кредитования;

2) в случае неисполнения Заемщиком условий ранее осуществленной Реструктуризации, повторная Реструктуризация возможна, если ранее в качестве способа Реструктуризации была применена Отсрочка уплаты платежей, и после окончания Отсрочки Заемщик не менее 12 (двенадцати) месяцев своевременно и в полном объеме исполнял обязательства по уплате ежемесячных платежей по Ипотечному кредиту (займу).

4. Взаимодействие Агентства и АпоС при осуществлении реструктуризации кредита/займа.
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4.1. Агентство в течение 10 (десяти) рабочих дней с момента получения заявления Заемщика анализирует пакет документов на предмет соответствия требованиям Агентства.

4.1.1. В случае если пакет документов не отвечает требованиям Агентства, однако Реструктуризация заявленным способом возможна, Агентство по электронной почте уведомляет об этом АпоС и поручает доработать предоставленный пакет документов в течение 10 (десяти) рабочих дней с момента получения от Агентства уведомления. Доработанный пакет документов АпоС направляет в Агентство в сканированном виде по электронной почте. Ответ на заявление Заемщика подготавливается Агентством и направляется в адрес АпоС в течение 20 (двадцати) рабочих дней с момента получения доработанного пакета документов.

4.1.2. В случае если анализ пакета документов показал, что осуществление Реструктуризации заявленным способом невозможно, Агентство в течение 30 (тридцати) рабочих дней с момента получения заявления Заемщика, направляет в адрес АпоС письмо с отрицательным ответом для передачи Заемщику, а также поручение проработать с Заемщиком иные способы урегулирования просроченной задолженности.

4.1.3. В случае если анализ пакета документов показал, что осуществление Реструктуризации заявленным способом возможно, Агентство в течение 30 (тридцати) рабочих дней с момента получения заявления Заемщика, направляет в адрес АпоС письмо с информацией о принятом решении для передачи Заемщику, а также поручение на внесение изменений в документы ипотечной сделки.

4.2. АпоС подготавливает и направляет Агентству по электронной почте проекты документов для осуществления Реструктуризации в течение 10 (десяти) рабочих дней с момента получения от Агентства поручения на внесение изменений в документы ипотечной сделки.

4.3. Агентство проверяет предоставленные АпоС проекты документов для осуществления Реструктуризации и, в случае их согласования, направляет в адрес АпоС поручение на снятие Закладной с депозитарного хранения.

4.4. АпоС осуществляет все необходимые действия для внесения изменений в документы ипотечной сделки и направляет сканированные копии переоформленных документов в адрес Агентства по электронной почте в течение 2 (двух) рабочих дней с момента их получения.

4.5. Агентство осуществляет прикрепление сканированных копий переоформленных документов в разделе «Документы по ипотечной сделке» ИС АИЖК в течение 2 (двух) рабочих дней с момента их получения от АпоС
.

4.6. Агентство направляет в адрес АпоС поручение на помещение переоформленных документов на депозитарное хранение в течение 3 (трех) рабочих дней с момента получения от АпоС сканированных копий переоформленных документов.

4.7. АпоС осуществляет мониторинг исполнения Заемщиком условий реструктуризации. В случае выявления факта нарушения Заемщиков условий реструктуризации, АпоС осуществляет действия в соответствии с п. 3.20. Процедуры сопровождения закладных с просрочкой исполнения обязательств по уплате ежемесячных аннуитетных платежей.

5. Разъяснения по работе с обращениями Заемщиков с просьбой о реструктуризации кредита/займа

В целях обеспечения оперативности обработки Агентством обращений Заемщиков по вопросам оформления Реструктуризации АпоС необходимо в обязательном порядке самостоятельно осуществлять проверку требований к ипотечному кредиту/Заемщику, указанных в п. 2.1. настоящего Приложения, а также комплекту документов, необходимых для принятия решения по заявлению, при обращении Заемщика с просьбой о Реструктуризации Ипотечного кредита (займа).

Невыполнение любого из вышеуказанных требований, установленных Агентством, является основанием для отказа в проведении Реструктуризации Ипотечного кредита (займа), о чем АпоС обязан проинформировать Заемщика, и, в случае несоответствия Ипотечного кредита (займа)/Заемщика указанным требованиям, провести разъяснительную беседу о возможности урегулирования просроченной задолженности посредством обращения в АРИЖК с заявлением о Реструктуризации Ипотечного кредита (займа), пояснить порядок и условия проведения Реструктуризации. При несоответствии Ипотечного кредита (займа)/Заемщика указанным требованиям, в случае, если Заемщик настаивает на написании заявления в адрес Агентства с просьбой о Реструктуризации Ипотечного кредита (займа), АпоС принимает заявление, при этом в сопроводительном письме указывает результаты проведенной разъяснительной работы с Заемщиком. 

Результаты проверки вышеуказанных требований, а также основные сведения об Ипотечном кредите (займе) и Заемщике должны быть отражены в Заключении о результатах проверки Заемщика и кредита на соответствие требованиям Реструктуризации (форма указанного заключения приведена ниже).

Если Ипотечный кредит (заем) Заемщика отвечает вышеизложенным требованиям, заявление Заемщика по возможности должно быть написано по форме типового заявления Заемщика с просьбой осуществления реструктуризации (прилагается) Приложения. В случае если Заемщик оформил заявление не по форме, предлагаемой данным Приложением, то такое заявление с просьбой осуществления Реструктуризации должно содержать:

· четко сформулированную просьбу с указанием вида Реструктуризации,  

· описание обстоятельств, явившихся причиной обращения за Реструктуризацией, подтвержденных документами согласно нижеуказанному перечню,

· согласие с Реструктуризацией и обязательство по окончании срока отсрочки погасить Остаток накопленной просроченной задолженности,

· обязанность выполнять условия договоров и дополнительных соглашений, заключаемых при Реструктуризации (при Модификации текущего графика платежей),

· согласие на использование денежных средств субсидий или иных целевых выплат, предоставляемых ему из федерального, регионального или местного бюджетов на погашение текущих обязательств по ипотечному кредиту/займу. При этом в предоставленном Заемщиком документе, подтверждающем право на получение субсидии,  должен быть установлен конкретный срок выплаты субсидии, не превышающий 6 месяцев с момента обращения Заемщика, а также указана сумма к выплате, достаточная для погашения Остатка накопленной просроченной задолженности.

Заявления Заемщиков с просьбой о реструктуризации Ипотечного кредита (займа) отправляются АпоС в адрес Агентства с сопроводительным письмом и Заключением о результатах проверки Заемщика и Ипотечного кредита (займа) на соответствие требованиям Реструктуризации, при этом к заявлению необходимо прикладывать документы, указанные в приведенном ниже перечне.

Обязательно при написании заявления на такие виды Реструктуризации, как предоставление отсрочки на срок до 6 (шести) месяцев по оплате ежемесячных аннуитетных платежей либо по уплате процентов, Заемщиком в дополнение к документам, указанным в нижеприведенном перечне, должны быть предоставлены и приложены к заявлению документы, подтверждающие возможность погасить Остаток накопленной просроченной задолженности по истечении срока Отсрочки, в противном случае комплект документов, предоставленный Заемщиком, считается неполным, что может повлечь принятие отрицательного решения о Реструктуризации Ипотечного кредита (займа). В связи с чем просим Вас проверять наличие полного комплекта документов, необходимых Агентству для рассмотрения заявлений Заемщиков, отражать результаты данной проверки и, в случае отсутствия у Заемщика возможности предоставления полного комплекта документов, указывать в сопроводительном письме причины предоставления неполного комплекта документов. 

В случае обращения Заемщика с просьбой снизить размер ежемесячного аннуитетного платежа за счет увеличения срока кредита при соответствии Ипотечного кредита (займа)/Заемщика требованиям Реструктуризации, АпоС необходимо самостоятельно произвести расчет предварительного графика ежемесячных аннуитетных платежей с учетом условий Модификации текущего графика платежей, указанных в настоящем Приложении, уведомить Заемщика о возможных изменениях в графике (размер уменьшения ежемесячного платежа и суммы переплаты, которая возникает при увеличении срока кредита). В случае согласия с рассчитанным предварительным графиком платежей Заемщик должен написать заявление с просьбой уменьшить ежемесячный платеж за счет увеличения срока кредита (по форме, приведенной ниже), при этом в предварительном графике должен выразить свое согласие с произведенным расчетом и Реструктуризацией, проставить дату, подпись. Подписанный Заемщиком график должен быть направлен в адрес Агентства вместе с заявлением и документами согласно нижеуказанному перечню, а также с сопроводительным письмом и Заключением о результатах проверки Заемщика и Ипотечного кредита (займа) на соответствие требованиям Реструктуризации.

Обращаем Ваше внимание, что в связи с отсутствием на текущий момент в          ИС АИЖК технической возможности для пересчета размера аннуитетного платежа при наличии просроченной задолженности, осуществление этого вида Реструктуризации возможно только при отсутствии просроченной задолженности на момент рассмотрения заявления Заемщика/пересчета графика. Соответственно, в случае обращения Заемщиков с просьбой осуществить Модификацию текущего графика платежей, по Закладным которых имеется просроченная задолженность, АпоС должен сообщить данным Заемщикам о необходимости погашения просроченной задолженности в полном объеме, при этом необходимо предварительно проверить соответствие ипотечного кредита/Заемщика предъявляемым требованиям Реструктуризации. 

После согласования с Агентством возможности Реструктуризации Ипотечного кредита (займа) Заемщика посредством Модификации текущего графика платежей необходимо предоставить копию Отчета о проверке наличия, состояния и условий содержания предмета ипотеки, подготовленного не ранее, чем за 2 (два) месяца до момента направления заявления Заемщика в Агентство, а также копию выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (объект – предмет ипотеки/залога), которая должна быть выдана не ранее 1 (одного) месяца до момента направления заявления Заемщика в Агентство.

Заявления Заемщиков с просьбами о Реструктуризации (с приложением документов в соответствии с требованиями настоящего Приложения) должны направляться в адрес Агентства в официальном и оперативном порядке, при этом заявления должны быть направлены одновременно на 2 адреса электронной почты Агентства: restrukturizatsiya@ahml.ru и mailbox@ahml.ru. Кроме того, в теме электронного письма должна содержаться следующая информация (строго в приведенном порядке): вид Реструктуризации, ФИО Заемщика, № Закладной в ИС АИЖК, наименование АпоС. (Пример: отсрочка сроком на 3 месяца, Иванов И.И., 7402300091251, ОАО «Ипотека»). Отправляемые в адрес Агентства сканированные копии документов по обращениям Заемщиков должны быть выполнены в хорошем качестве и быть читаемы.

Комплект документов, необходимых для рассмотрения заявления Заемщика на Реструктуризацию

1. Обязательные к предоставлению документы: 

1.1. Копия трудовой книжки.

1.2. Документ, подтверждающий доход:

· справка по форме 2-НДФЛ либо справка о доходах физического лица по форме работодателя за предыдущий год, а также полные календарные месяцы текущего года – для Заемщиков, которые продолжают осуществлять трудовую деятельность на дату подачи заявления на Реструктуризацию (за исключением индивидуальных предпринимателей);
· документ, подтверждающий постановку на учет в органе службы занятости населения с указанием размера выплаты пособия по безработице – для Заемщиков, утративших источник дохода в связи с увольнением с места работы;
· справка из территориального отделения Пенсионного Фонда Российской Федерации о размере пенсионных выплат (только для пенсионеров).
1.3. Согласие Заемщика на запрос Агентством его кредитной истории в БКИ либо Справка из Бюро кредитных историй.

1.4. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним по Предмету ипотеки
.

1.5. Для предоставления Отсрочки сроком до 6 (шести) месяцев обязательно предоставление документов, подтверждающих возможность полного погашения Остатка накопленной задолженности по окончании Отсрочки, в том числе, но не ограничиваясь:

· государственный сертификат на материнский (семейный) капитал и копия поданного заявления  о распоряжении средствами (частью средств) материнского (семейного) капитала с отметкой Пенсионного Фонда Российской Федерации о его принятии;

· уведомление Страховой компании о принятом решении о выплате страхового возмещения;

· сертификат либо иной документ, подтверждающий право на получение субсидии (при условии, что в таком документе установлен конкретный срок выплаты субсидии, не превышающий 6 (шести) месяцев с момента обращения Заемщика, и указана сумма к выплате, достаточная для полного погашения Остатка накопленной задолженности);

· копия поданного заявления о праве на наследство.

2. Дополнительные документы, подтверждающие снижение или утрату дохода Заемщика и предоставляемые при их наличии:
2.1. При утрате дохода: копия приказа об увольнении в связи с сокращением численности или штата работников организации, ликвидацией организации либо прекращении деятельности индивидуального предпринимателя (если работодатель – индивидуальный предприниматель).

2.2. При снижении дохода:
· копия приказа об изменении оплаты труда/продолжительности рабочего времени;

· копия приказа о вынужденном отпуске;

· копия больничного листа (и/или справки о временной нетрудоспособности);

· копия справки о нахождении в отпуске по уходу за ребенком;

· копия справки о задержке/несвоевременной выплате заработной платы;

· иные документы, подтверждающие снижение дохода/увеличение расходов Заемщика.

3. Обязательные документы, предоставляемые индивидуальными предпринимателями:
3.1. Копия налоговой декларации за последний и предшествующий налоговый период.

3.2. Копия книги учета доходов и расходов и хозяйственных операций (если ведение предусмотрено налоговым законодательством РФ).

3.3. Копия свидетельства о государственной регистрации.

3.4. Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей. 

3.5. Копии квитанций (платежных поручений) об уплате налогов за два последних полных налоговых периода или справка налогового органа об отсутствии задолженности по налогам.

3.6. Кассовая книга (при расчетах наличными денежными средствами, если ведение предусмотрено налоговым законодательством РФ) и/или выписки со счетов в банках об оборотах денежных средств в безналичной форме (при наличии счетов в банках) по единому налогу на вмененный доход.

4. Дополнительные документы, подтверждающие снижение или утрату дохода индивидуального предпринимателя и предоставляемые при их наличии:
4.1. Копия книги учета доходов и расходов и хозяйственных операций (если ведение не предусмотрено налоговым законодательством РФ, но Заемщик самостоятельно осуществляет ее ведение).

4.2. Описание в произвольной форме сущности предпринимательской деятельности Заемщика, раскрывающее специфику бизнеса, рынки сбыта, положение на рынке, основных контрагентов и конкурентов, бизнес-план на текущий финансовый год и прочее.

4.3. Иные документы (или их копии), подтверждающие факт потери платежеспособности.

Особенности оформления справки по форме 2-НДФЛ:

1) справка должна быть заверена подписью главного бухгалтера организации (если в организации должность главного бухгалтера отсутствует, то справка заверяется руководителем организации и предоставляется копия Приказа о возложении обязанностей главного бухгалтера на руководителя организации);

2) справка должна быть удостоверена оттиском печати организации.

Особенности оформления копии трудовой книжки:

1) для Заемщиков, которые продолжают осуществлять трудовую деятельность на дату подачи заявления на Реструктуризацию: каждая страница копии трудовой книжки должна быть заверена оттиском печати организации и подписью должностного лица организации;

2) для Заемщиков, которые не осуществляют трудовую деятельность на дату подачи заявления на Реструктуризацию, Заемщик самостоятельно формирует копию трудовой книжки и предоставляет сотруднику АпоС оригинал трудовой книжки для сверки. Сотрудник АпоС, принимающий пакет документов, делает отметку на копии трудовой книжки «Копия верна», а также проставляет дату и подпись. 
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Форма типового заявления Заемщика с просьбой осуществления реструктуризации
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Приложение № 5
к Процедуре досудебного взыскания просроченной задолженности по оплате ежемесячных аннуитетных платежей

Данное Уведомление-Требование оформляется на официальном бланке АпоС и направляется Заемщикам письмом (с уведомлением о вручении) при просрочке ежемесячного платежа в течение 3 (трех) рабочих дней с 30-го календарного дня просрочки, а также вручается лично в руки Заемщикам при осуществлении проверки предметов ипотеки/личной встречи. Копия Уведомления-Требования и почтового уведомления о его вручении/не вручении Заемщику в оперативном порядке крепится в ИС АИЖК. 

Заемщику (-ам) 
(залогодателю) (-ям)

Ф.И.О.
Адрес

Уважаемый (-ая) _______________________,

Настоящим ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» / ________________________________*, являющееся владельцем составленной Вами

                      (Наименование Инвестора)
закладной, удостоверяющей права по Кредитному договору (Договору займа)       от ______________ № _________,  в лице _______________________________________________________________________, 

                                        (Должность, Ф.И.О., Наименование АпоС)
действующего на основании Доверенности от ___________ г. № ________, уведомляет о том, что Вами была допущена просрочка ежемесячного платежа в погашение основного долга и процентов по Кредитному договору за __________________ в сумме  __________________ руб. в количестве ______ дней 

                (Месяц (-ы), год)                                (Основной долг и %)

по состоянию на _________г.

Вам необходимо оплатить полностью всю сумму просроченной задолженности, а также:

- сумму процентов из расчета {Ставка кредита}% годовых от суммы просроченного основного долга, начисленных за период с даты образования просроченной задолженности до даты фактического внесения платежа;

-  сумму пени из расчета 0,2 % от суммы просроченного платежа за каждый календарный день просрочки до даты фактического внесения платежа.
За получением информации о точной сумме начисленных пени и процентов на просроченный основной долг Вам необходимо обратиться в _____________________________________________________________, сообщив 
                                                                           (Наименование АпоС)
для расчета предполагаемую дату внесения платежа.
В соответствии с условиями Кредитного договора / Договора займа от _____________г. №____________ и Закладной при просрочке осуществления очередного ежемесячного платежа более чем на 30 календарных дней, Залогодержатель вправе потребовать от Вас полного досрочного исполнения обязательств путем предъявления письменного требования о досрочном возврате суммы кредита (займа), начисленных процентов за пользование кредитом (займом) и суммы пеней. 

Настоящее Уведомление является Требованием о полном досрочном исполнении обеспеченных ипотекой денежных обязательств в случае неисполнения требований Кредитора, изложенных в данном Уведомлении, по истечении 15 дней с даты получения настоящего Уведомления и неуплаты суммы просроченной задолженности, указанной в Уведомлении в течение указанного срока. 

В связи с чем в соответствии с условиями Закладной от ___________г. и Кредитного договора / Договора займа от__________ г. №______, Вам необходимо будет досрочно в полном объеме исполнить обязательства по вышеуказанным Кредитному договору (Договору займа) и Закладной, а именно:

· уплатить основной долг в размере __________________________,  в том числе плановый и просроченный,

· уплатить начисленные проценты из расчета ___% годовых от суммы остатка основного долга до даты фактической уплаты основного долга, 
· уплатить пени из расчета 0,2% от суммы просроченного платежа за каждый календарный день просрочки до даты фактического внесения платежа. 

В случае неисполнения Вами требований Залогодержателя о полном досрочном исполнении обязательств по Закладной в течение 45 календарных дней, считая с даты получения Вами настоящего Уведомления, Залогодержатель в соответствии с условиями Кредитного договора / Договора займа от __________ г. №__________ и Закладной вправе обратить взыскание на заложенное в обеспечение исполнения обязательств имущество (квартиру (дом), находящуюся   (-ийся) по адресу: ________________________________________________).
Информируем Вас, что в соответствии со ст. 67 Закона «Об исполнительном производстве» последствием неисполнения условий Кредитного договора / Договора займа и решения суда может быть запрет на выезд за пределы РФ. Также в соответствии со ст. 68 Закона «Об исполнительном производстве» против Вас возможно применение такой меры принудительного исполнения, как принудительное выселение из предмета залога до завершения процедуры обращения взыскания. 

Одновременно разъясняем, что в соответствии с п.1 ст.50 ФЗ РФ «Об ипотеке (залоге недвижимости)» Залогодержатель вправе обратить взыскание на заложенное имущество для удовлетворения за счет этого имущества требований, вызванных неисполнением или ненадлежащим исполнением обязательств по Кредитному договору или Закладной, в частности неуплатой или несвоевременной уплатой суммы долга полностью или частично.

Должность                                                                                             /И.О. Фамилия/

(Генеральный директор или уполномоченное лицо)                   МП
Исп. ФИО

Тел. 

* – Указывается вместо Агентства в случае, если закладная продана Агентством Инвестору (при этом указывается дата и № Доверенности, выданной АпоС Инвестором). 
Приложение № 6
к Процедуре досудебного взыскания просроченной задолженности по оплате ежемесячных аннуитетных платежей

Данное уведомление оформляется на официальном бланке АпоС и направляется Заемщикам по почте (простым письмом) в течение 3 (трех) рабочих дней с 30-го календарного дня после возникновения просрочки исполнения обязательств по внесению ежемесячных аннуитетных платежей. 

Заемщику (-ам)

(залогодателю) (-ям)
Ф.И.О.
Адрес

Уважаемый (-ая) _______________________,

Настоящим ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» / ___________________________________* (далее – Залогодержатель), являющееся 

                         (Наименование Инвестора)
владельцем составленной Вами закладной, удостоверяющей права по Кредитному договору (Договору займа) от ___________ г. № ________ в лице __________________________________________________________________________, 

                                                              (Должность, Ф.И.О., Наименование АпоС)
действующего на основании Доверенности от ___________ г. № __________, уведомляет Вас о том, что в связи с нарушением Вами п._____ Кредитного договора / Договора займа от ________г. №__________, Залогодержатель приобрел дополнительные основания для начала процедуры обращения взыскания на заложенное в обеспечение обязательств имущество / взыскания задолженности, а также на увеличение суммы исковых требований в случае, если к Вам уже предъявлен иск об исполнении Требования о полном досрочном исполнении обеспеченных ипотекой денежных обязательств по Кредитному договору (Договору займа) и Закладной.

В связи с вышеизложенным, обращаем Ваше внимание, что после предъявления к Вам иска о полном досрочном исполнении обеспеченных ипотекой денежных обязательств / взыскании задолженности, он не будет отозван даже в случае, если Вами будут исполнены все иные исковые требования, до тех пор, пока по выданной Вами Закладной не будет полностью погашена просроченная задолженность в соответствии с условиями Кредитного договора / Договора займа от ________г. №__________.
Должность                                                                                       /И.О. Фамилия/

(Генеральный директор или

уполномоченное лицо)                                                                  МП
Исполнитель Ф.И.О.

Тел. 

* – Указывается вместо Агентства в случае, если закладная продана Агентством Инвестору (при этом указывается дата и № Доверенности, выданной АпоС Инвестором).
Приложение № 7 
к Процедуре досудебного взыскания просроченной задолженности по оплате ежемесячных аннуитетных платежей

Данное информационное письмо оформляется на официальном бланке АпоС и направляется Заемщикам одновременно с Уведомлением-Требованием (с уведомлением о вручении) при просрочке ежемесячного платежа в течение 3(трех) рабочих дней с 30-го календарного дня просрочки. Копия данного информационного письма, наряду с копией Уведомления-Требования о допущении просрочки, а также почтового документа, подтверждающего их отправку Заемщику, в оперативном порядке крепятся в ИС АИЖК.
Информационное письмо

В дополнение к Уведомлению-Требованию информируем Вас о том, что в случае начала процесса обращения взыскания в судебном порядке, , в соответствии со ст. 98 Гражданского процессуального кодекса РФ (далее – ГПК РФ) стороне, в пользу которой состоялось решение суда, суд присуждает возместить с другой стороны все понесенные по делу судебные расходы, за исключением случаев, когда вызов свидетелей, назначение экспертов, привлечение специалистов и другие действия, подлежащие оплате, осуществляются по инициативе суда.

В соответствии со ст. 88 ГПК РФ судебные расходы складываются из судебных издержек и государственной пошлины. 
В соответствии со ст. 94 ГПК РФ к издержкам, связанным с рассмотрением дела, относятся:

· суммы, подлежащие выплате свидетелям, экспертам, специалистам и переводчикам; 

· расходы на проезд и проживание сторон и третьих лиц, понесенные ими в связи с явкой в суд;

· расходы на оплату услуг представителей;

· расходы на производство осмотра на месте;

· компенсация за фактическую потерю времени в соответствии со ст. 99 ГПК РФ;

· связанные с рассмотрением дела почтовые расходы, понесенные сторонами;

· другие признанные судом необходимые расходы.
В соответствии с пп.1 п.1 ст. 333.19 Налогового кодекса РФ, по делам, рассматриваемым в судах общей юрисдикции, мировыми судьями, государственная пошлина при подаче искового заявления имущественного характера, подлежащего оценке уплачивается в размерах в зависимости от цены иска:

до 20 000 рублей – 4 процента цены иска, но не менее 400 рублей;

от 20 001 рубля до 100 000 рублей – 800 рублей плюс 3 процента суммы, превышающей 20 000 рублей;

от 100 001 рубля до 200 000 рублей – 3 200 рублей плюс 2 процента суммы, превышающей 100 000 рублей;

от 200 001 рубля до 1 000 000 рублей – 5 200 рублей плюс 1 процент суммы, превышающей 200 000 рублей;

свыше 1 000 000 рублей – 13 200 рублей плюс 0,5 процента суммы, превышающей 1 000 000 рублей, но не более 60 000 рублей.
В соответствии со ст. 116 и 117 ФЗ «Об исполнительном производстве», расходами по совершению исполнительных действий являются денежные средства федерального бюджета, взыскателя и иных лиц, участвующих в исполнительном производстве, затраченные на организацию и проведение исполнительных действий и применение мер принудительного исполнения. К расходам по совершению исполнительных действий относятся денежные средства, затраченные на:

· перевозку, хранение и реализацию имущества должника;

· вознаграждение за работу переводчиков, специалистов и иных лиц, привлеченных в установленном порядке к организации и проведению исполнительных действий, и компенсацию понесенных ими, а также понятыми, расходов;

· перевод (пересылку) взыскателю денежных средств;

· розыск должника, его имущества, розыск ребенка;

· проведение государственной регистрации прав должника;

· совершение других необходимых действий в процессе исполнения исполнительного документа.

Кроме того, в соответствии со ст. 112 ФЗ «Об исполнительном производстве» на должника судебным приставом-исполнителем налагается исполнительский сбор, составляющий 7 % от взыскиваемой суммы
Должность                                                                                                               /И.О. Фамилия/

(Генеральный директор или уполномоченное лицо)

Исп. ФИО

Тел. 
Приложение № 8
 к Процедуре досудебного взыскания просроченной задолженности по оплате ежемесячных аннуитетных платежей 

Отчет о проверке состояния заложенного имущества

Наименование Агента по сопровождению
По состоянию на ___ ____________ 20__г.

Состояние предмета ипотеки:

	Номер регистрации ипотеки
	

	1. Адрес предмета ипотеки
	

	2. ФИО Заемщика
	

	3. ФИО залогодателя
	

	4. Дата проведения инспекции
	

	5. ФИО инспектора
	

	6. Оценка общего состояния имущества
	· в удовлетворительном состоянии

· в неудовлетворительном состоянии

	7. Тип использования предмета ипотеки
	· для постоянного проживания

· иное

	8.
	Общее описание имущества с оценкой состояния отдельных его частей:



	Комната 1:
	Площадь
	Состояние Удовлетворительное/неудовлетворительное

	Комната 2:
	Площадь
	Состояние Удовлетворительное/неудовлетворительное

	Комната 3:
	Площадь
	Состояние Удовлетворительное/неудовлетворительное

	Комната 4:
	Площадь
	Состояние Удовлетворительное/неудовлетворительное

	Прихожая
	Площадь
	Состояние Удовлетворительное/неудовлетворительное

	Ванная
	Площадь
	Состояние Удовлетворительное/неудовлетворительное 

	Кухня
	Площадь
	Состояние Удовлетворительное/неудовлетворительное

	9. Квартира/дом общей площадью

	10. №________________ от ____________г. 

          (номер и дата последнего Отчета об оценке)  
· соответствует Отчету об оценке 

· не соответствует Отчету об оценке 
__________________________________________________________________________
(в случае несоответствия необходимо в обязательном порядке отразить выявленные расхождения)

__________________________________________________________________________



	11. Состояние имущества (в случае ареста квартиры/дома и др. необходимо отразить причину и дату возникновения таких обстоятельств) 

	1) Описание внешнего вида

	2) Описание земельного участка

	12. Примечания инспектора:


Инспектор                  _______________           ______________             _____________

                                                                                   (Ф.И.О)                                                                     (Подпись)                                                           (Дата) 
Залогодатель              _______________           ______________             _____________

                                                                                   (Ф.И.О)                                                                      (Подпись)                                                           (Дата) 
Разъяснения по проведению проверки наличия, 
состояния и условий содержания предмета ипотеки

и заполнению Отчета о проверке состояния заложенного имущества

Проверка наличия, состояния и условий содержания предмета ипотеки (далее – Проверка) должна быть осуществлена непосредственно в жилом помещении, являющемся предметом ипотеки, и в присутствии Заемщика/залогодателя (членов семьи), подпись которого с расшифровкой Ф.И.О. в Отчете о проверке состояния заложенного имущества (далее – Отчет) обязательна.

В ходе проверки АпоС должен проверить соответствие состояния предмета ипотеки оценке, данной независимым оценщиком при выдаче кредита. В Отчете должна быть ссылка на отчет об оценке, то есть указание о соответствии/несоответствии состояния предмета ипотеки информации, указанной в отчете об оценке независимого эксперта. 

В сроки, указанные в настоящей Процедуре в ИС АИЖК должна быть прикреплена сканированная копия Отчета вместе со сканированным отчетом об оценке при его отсутствии в ЕИС на момент прикрепления Отчета. 

Также в ходе проверки АпоС должен произвести фотосъемку всех помещений предмета ипотеки. При осуществлении фотосъемки необходимо соблюдать следующие условия:

· фотоснимки должны позволить идентифицировать их с предметом ипотеки, то есть обязательно должны быть фотоснимки жилого дома и квартиры (если предмет ипотеки – квартира в многоквартирном доме), при этом на фотоснимке строения должен быть виден адрес, на фотоснимке входной двери квартиры – номер квартиры;

· на фотоснимках кухни должны быть видны состояние газовой/электрической плиты и состояние газовой/электрической проводки (при наличии доступности);

· на фотоснимках ванной и туалетной комнат должно быть видно состояние сантехнического оборудования.

Фотоснимки должны храниться у АпоС в кредитных делах Заемщиков и должны предоставляться по запросу Агентства.

Требования к заполнению Отчета о проверке состояния заложенного имущества:
4. Все поля, включенные в Отчет, обязательны для заполнения. Исключение составляет п. 8 «Общее описание имущества с оценкой состояния отдельных его частей»: при условии меньшего количества комнат, чем полей в Отчете (меньше 4), допускаются незаполненные поля в строках «Комната 2», «Комната 3», «Комната 4».
5. В поле «Примечание инспектора» помимо дополнительных замечаний необходимо указывать актуальные контактные телефоны Заемщика/залогодателя (домашний, рабочий, мобильный).
6. Если по результатам проверки ставится оценка состояния имущества «неудовлетворительное», необходимо указать причину такой оценки, например:

· имеются сильные повреждения (внутренние/ внешние),
· отсутствует отопление/электропроводка,
· имеются следы пожара/затопления,
· ведутся ремонтные работы,
· выявлен факт несогласованной перестройки/перепланировки,
· незаконно используется под нежилое помещение (офис),
· незаконно сдается в наем,
· наложен арест.
Приложение № 9 
к Процедуре досудебного взыскания просроченной задолженности по оплате ежемесячных аннуитетных платежей

Отчет о проведении внешнего осмотра состояния заложенного имущества в случае невозможности осуществить Проверку предмета ипотеки непосредственно в жилом помещении

Наименование Агента по сопровождению
По состоянию на ___ ____________20__г.

Внешнее состояние предмета ипотеки:

	Номер регистрации ипотеки
	

	1. Адрес предмета ипотеки
	

	2. ФИО Заемщика
	

	3. ФИО залогодателя
	

	4. Дата проведения инспекции
	

	5. ФИО инспектора
	

	6. Причины отсутствия возможности осуществления Проверки

	_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



	7. Результаты внешнего осмотра:

	Оценка внешнего осмотра состояния входной двери
	· в удовлетворительном состоянии

· в неудовлетворительном состоянии

Дополнительная информация__________________________



	Оценка внешнего осмотра состояния окон
	· в удовлетворительном состоянии

· в неудовлетворительном состоянии

Дополнительная информация__________________________



	Общая оценка заложенного имущества (предмета ипотеки) по результатам внешнего осмотра
	· в удовлетворительном состоянии

· в неудовлетворительном состоянии

Дополнительная информация__________________________



	Состояние заложенного имущества (в случае ареста квартиры/дома и др. необходимо отразить причину и дату возникновения таких обстоятельств)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	7.1. Описание внешнего вида

	7.2. Описание земельного участка

	8. Примечания инспектора:

	9. Контактные телефоны Заемщика/Залогодателя:

	10. Наличие фотографий, полученных в ходе инспекции, на ____________ листах.


Инспектор                  _______________           ______________             _____________

                                                                                   (Ф.И.О)                                                                     (Подпись)                                                           (Дата) 
Должность                                                                                                              /И.О. Фамилия/

(Генеральный директор или уполномоченное лицо)

Разъяснения по проведению внешнего осмотра предмета ипотеки

и заполнению Отчета о проведении внешнего осмотра 
состояния заложенного имущества в случае невозможности 
осуществить Проверку предмета ипотеки непосредственно в жилом помещении.

В случае если у АпоС отсутствует возможность осуществить Проверку наличия, состояния и условий содержания предмета ипотеки (далее – Проверка) непосредственно в жилом помещении, являющемся предметом ипотеки, и в присутствии Заемщика/залогодателя (членов семьи), АпоС обязан произвести внешний осмотр сооружения. Если предметом ипотеки является квартира в многоквартирном доме, провести осмотр состояния входной двери и окон квартиры.

По результатам внешнего осмотра АпоС заполняет Отчет о проведении внешнего осмотра состояния заложенного имущества в случае невозможности осуществить Проверку предмета ипотеки непосредственно в жилом помещении (далее – Отчет).
В сроки, указанные в настоящей Процедуре, в ИС АИЖК должна быть прикреплена сканированная копия Отчета вместе со снимками, полученными в ходе внешнего осмотра предмета ипотеки, а также со сканированным отчетом об оценке при его отсутствии в ЕИС на момент прикрепления Отчета. 

Также в ходе внешнего осмотра АпоС должен произвести фотосъемку предмета ипотеки. При осуществлении фотосъемки необходимо соблюдать следующее условие:

· фотоснимки должны позволить идентифицировать их с предметом ипотеки, то есть обязательно должны быть фотоснимки жилого дома и квартиры (если предмет ипотеки – квартира в многоквартирном доме), при этом на фотоснимке строения должен быть виден адрес, на фотоснимке входной двери квартиры – номер квартиры.

Требования к заполнению Отчета о проведении внешнего осмотра состояния заложенного имущества в случае невозможности осуществить Проверку предмета ипотеки непосредственно в жилом помещении:
1. Все поля, включенные в Отчет, обязательны для заполнения. Исключение составляет п. 7.2. «Описание земельного участка»: при условии, что предметом ипотеки является квартира в многоквартирном доме.

2. В поле «Контактные телефоны Заемщика/залогодателя» необходимо указывать актуальные контактные телефоны Заемщика/залогодателя (домашний, рабочий, мобильный).
3. Если по результатам проверки ставится оценка состояния имущества «неудовлетворительное», необходимо указать причину такой оценки, например:

· имеются сильные повреждения (внешние),
· имеются следы пожара/затопления,
· выявлен факт несогласованной перестройки/перепланировки,
· незаконно используется под нежилое помещение (офис),
· незаконно сдается в наем,
· наложен арест.
Приложение № 10
к Процедуре досудебного взыскания просроченной задолженности по оплате ежемесячных аннуитетных платежей

Данное Требование оформляется на официальном бланке АпоС и направляется Заемщикам по почте (с уведомлением о вручении по всем имеющимся адресам Заемщика) в течение 3 (трех) рабочих дней с 70-го дня просрочки в случае не вручения Заемщику Уведомления-Требования либо по официальному письменному согласованию с Агентством. Копия Требования и почтового уведомления о его вручении/не вручении Заемщику в оперативном порядке крепится в ИС АИЖК. 
Заемщику (-ам) 
(залогодателю) (-ям)

Ф.И.О. 
Адрес

Требование о полном досрочном исполнении

обеспеченных ипотекой денежных обязательств

Настоящим ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» / _____________________ *, являющееся владельцем составленной Вами закладной, 
(Наименование Инвестора)
удостоверяющей права по Кредитному договору (Договору займа) от _____________ № _________, в лице ______________________________________, 

 (Должность, Ф.И.О., Наименование АпоС)
действующего на основании Доверенности от ___________ г. №_____, уведомляет Вас о том, что в связи с допущением Вами просрочки внесения ежемесячного аннуитетного платежа более 30 дней, в соответствии с условиями Закладной от ___________г. и Кредитного договора / Договора займа от__________ г. №______, Вам необходимо досрочно в полном объеме исполнить обязательства по вышеуказанным Кредитному договору (Договору займа) и Закладной, а именно:

· уплатить основной долг в размере __________________________, в том числе плановый и просроченный,

· уплатить начисленные проценты из расчета ___% годовых от суммы остатка основного долга до даты фактической уплаты основного долга, 
· уплатить пени из расчета 0,2 % от суммы просроченного платежа за каждый календарный день просрочки до даты фактического внесения платежа. 
За получением информации о точной сумме начисленных пени и процентов на просроченный основной долг Вам необходимо обратиться в ______________________________________________, сообщив для расчета

 (Наименование АпоС)
предполагаемую дату внесения платежа.
В случае неисполнения Вами требований Залогодержателя о полном досрочном исполнении обязательств по Закладной в течение 30 календарных дней, считая с даты получения Вами вышеуказанного требования в письменной форме, Залогодержатель в соответствии с условиями Кредитного договора / Договора займа от ___________ г. №__________ и Закладной вправе обратить взыскание на заложенное в обеспечение исполнения обязательств имущество (квартиру (дом), находящуюся (-ийся) по адресу: _________________________________________________________).
Информируем Вас, что в соответствии со ст. 67 Закона «Об исполнительном производстве» последствием неисполнения условий Кредитного договора / Договора займа и решения суда может быть запрет на выезд за пределы РФ. Также в соответствии со ст. 68 Закона «Об исполнительном производстве» против Вас возможно применение такой меры принудительного исполнения, как принудительное выселение из предмета залога до завершения процедуры обращения взыскания. 

Одновременно разъясняем, что в соответствии с п.1 ст.50 ФЗ РФ «Об ипотеке (залоге недвижимости)» Залогодержатель вправе обратить взыскание на заложенное имущество для удовлетворения за счет этого имущества требований, вызванных неисполнением или ненадлежащим исполнением обязательств по Кредитному договору или Закладной, в частности неуплатой или несвоевременной уплатой суммы долга полностью или частично.

Должность                                                                                                                  /И.О. Фамилия/

(Генеральный директор или уполномоченное лицо)                            МП

Исполнитель Ф.И.О., тел. 

*- Указывается вместо Агентства в случае, если закладная продана Агентством Инвестору (при этом указывается дата и № Доверенности, выданной АпоС Инвестором).
Приложение № 11
 к Процедуре досудебного взыскания просроченной задолженности по оплате ежемесячных аннуитетных платежей 

Порядок взаимодействия с почтовыми отделениями
В целях сокращения сроков получения от почтовых отделений уведомлений о вручении/не вручении Заемщикам Требований о полном досрочном исполнении обязательств Агентство рекомендует заключение соглашений с почтовыми отделениями об открытии индивидуальных абонентских ящиков и пересылке по обратному адресу неврученной корреспонденции за счет отправителя.
Также разъясняем, что порядок взаимодействия с почтовыми отделениями регламентирован Правилами оказания услуг почтовой связи (далее – Правила), утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 г. № 221, в соответствии с которыми почтовым отправлением с уведомлением о вручении является почтовое отправление, при подаче которого отправитель поручает оператору почтовой связи сообщить ему, когда и кому вручено почтовое отправление.

При неявке адресата за почтовым отправлением в течение 5 (пяти) рабочих дней после доставки первичного извещения ему доставляется и вручается под расписку вторичное извещение.

Почтовое отправление возвращается по обратному адресу:

а) по заявлению отправителя;

б) при отказе адресата (его законного представителя) от его получения;

в) при отсутствии адресата по указанному адресу;

г) при невозможности прочтения адреса адресата;

д) при иных обстоятельствах, исключающих возможность выполнения оператором почтовой связи обязательств по договору об оказании услуг почтовой связи.


Указание оператором почтовой связи иных причин невручения, непредусмотренных Правилами, расценивается как неисполнение поручения отправителя. 
Правила устанавливают, что в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения обязательств по оказанию услуг почтовой связи пользователь услуг почтовой связи вправе предъявить оператору почтовой связи претензию, в том числе с требованием о возмещении вреда.
Претензии, связанные с недоставкой, несвоевременной доставкой внутреннего почтового отправления, предъявляются как оператору почтовой связи, принявшему отправление, так и оператору почтовой связи по месту назначения почтового отправления, в течение 6 (шести) месяцев со дня отправки почтового отправления или осуществления почтового перевода.

Претензии в отношении несвоевременной доставки (вручения) внутренних простых почтовых отправлений принимаются при предъявлении почтового отправления или его оболочки с указанными на ней оператором почтовой связи датами приема и поступления почтового отправления.

В претензии указываются:

а) данные документа, удостоверяющего личность заявителя;

б) вид почтового отправления;

в) номер почтового отправления или почтового перевода;

г) дата и место приема;

д) место назначения;

е) сумма объявленной ценности или подробный перечень и стоимость пересылавшегося вложения;

ж) адрес и полное наименование отправителя и адресата;

з) вид упаковки.

Оператор почтовой связи обязан рассмотреть претензию в отношении почтовых отправлений, пересылаемых в пределах одного населенного пункта и дать письменный ответ в  течение 5 (пяти) дней.
В случае нарушения контрольных сроков пересылки почтовых отправлений операторы почтовой связи выплачивают неустойку в размере 3% платы за услугу почтовой связи по пересылке за каждый день задержки, но не более оплаченной суммы за такую услугу.

Контрольные сроки пересылки письменной корреспонденции при оказании универсальных услуг почтовой связи утверждены Правительством Российской Федерации (См. постановление Правительства Российской Федерации от 24 марта 2006 г. № 160). 

Несоответствие документов нормативным актам может послужить причиной отказа судебных органов в удовлетворении иска.

Приложение № 12
к Процедуре досудебного взыскания просроченной задолженности по оплате ежемесячных аннуитетных платежей
	Сводный отчет о результатах работы с заемщиками, имеющими просроченную задолженность по оплате ежемесячных аннуитетных платежей по состоянию на __.__.____г.
	
	

	Наименование АпоС: __________________________________________________________________
	
	

	№ п/п
	ФИО Заемщика
	№ ИС АИЖК
	Владелец закладной
	Сегмент просрочки (выбрать из раскрывающегося списка)
	Даты телефонных переговоров/личных встреч
	Причина возникновения просрочки (выбрать из раскрывающегося списка)
	Ход досудебной работы
	История досудебной работы
	Заключение о невозможности урегулирования просроченной задолженности в досудебном порядке

	
	
	
	
	
	
	
	Возможность урегулированя просроченной задолжености за счет (выбрать из раскрывающегося списка)
	Состояние дела на текущий момент (выбрать из раскрывающегося списка)
	Контрольная дата 
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Итого:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Должность 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(Генеральный директор или уполномоченное лицо)
	
	
	
	
	
	
	

	
	м.п.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Исп. ФИО, Тел.
	
	
	
	


Приложение № 13
к Процедуре досудебного взыскания просроченной задолженности по оплате ежемесячных аннуитетных платежей

Данное Уведомление оформляется на официальном бланке АпоС и направляется Заемщикам по почте (простым письмом).
Заемщику (-ам)

(залогодателю) (-ям)
Ф.И.О.
Адрес

Уважаемый (-ая) _______________________,

Настоящим ОАО «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию» / ________________________________*, являющееся владельцем составленной Вами

                      (Наименование Инвестора)
закладной, удостоверяющей права по Кредитному договору (Договору займа)       от ______________ № _________,  в лице _______________________________________________________________________, 

                                        (Должность, Ф.И.О., Наименование АпоС)
действующего на основании Доверенности от ___________ г. № ________, уведомляет о том, что по состоянию на _________г. у Вас имеется задолженность по пене, начисленной за несвоевременное внесение ежемесячных аннуитетных платежей в  соответствии с условиями Кредитного договора / Договора займа от __________г. № _______, в размере _______руб. _____коп.

Вам необходимо одновременно с внесением ежемесячного аннуитетного платежа за текущий месяц оплатить полностью всю сумму задолженности по пени.

Для уточнения суммы задолженности по пеням на день оплаты Вам необходимо обратиться в ___________________________________

                                              (Наименование АпоС, адрес, телефон)
Должность                                                                                              /И.О. Фамилия/

(Генеральный директор или уполномоченное лицо)                      МП
Исп. ФИО

Тел. 

* – Указывается вместо Агентства в случае, если закладная продана Агентством Инвестору (при этом указывается дата и № Доверенности, выданной АпоС Инвестором).

Приложение № 14 
к Процедуре досудебного взыскания просроченной задолженности по оплате ежемесячных аннуитетных платежей
	Отчет о проделанной работе по взысканию задолженности по пени по состоянию на:______________

	Наименование АпоС: _______________________________________________ 
	
	
	
	
	

	№ п/п
	ФИО заемщика
	Владелец закладной
	№ закладной по базе ИС АИЖК
	Дата телефонных переговоров
	Результаты телефонных переговоров
(выбрать из раскрывающегося списка)
	Контрольная дата погашения пени/направления заявления на корректировку пени
	Дата направления Уведомления о наличии задолженности по пени, начисленным за несвоевременное внесение ежемесячных аннуитетных платежей  
	Примечание
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	Итого:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Должность
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	(Генеральный директор или уполномоченное лицо)
	
	
	
	
	
	

	
	м.п.
	
	
	
	
	
	
	(подпись)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Исп. ФИО, Тел., Email
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение № 15 
к Процедуре досудебного взыскания просроченной задолженности по оплате ежемесячных аннуитетных платежей
	№
	Событие
	Текст sms-сообщения

	1
	Наступление через 5 дней даты оплаты ежемесячного аннуитетного платежа
	OAO «AIZHK» napominaet o neobhodimosti  vnesti platezh po kreditu za tekusсhiy mecyac. Tel. 8(XXXX)XX-XX-XX

	2
	Просрочка ежемесячного аннуитетного платежа сроком 10 дней
	OAO «AIZHK» soobschaet o neobhodimosti srochno pogasit` zadolzhennost` po kreditu. Tel. 8(XXXX)XX-XX-XX

	3
	Просрочка ежемесячного аннуитетного платежа сроком 25 дней
	OAO «AIZHK» vprave nachat` proceduru vziskaniya na zhil`e ili zadolzhennost' v sluchae neoplaty vami dolga v techenie 5 dney. Tel. 8(XXXX)XX-XX-XX

	4
	Просрочка ежемесячного аннуитетного платежа сроком 70 дней
	OAO «AIZHK» nachnet proceduru vziskaniya na zhil`e ili zadolzhennost' v sluchae neoplaty vami dolga v techenie 5 dney. Tel. 8(XXXX)XX-XX-XX


Приложения раздела 5

Приложение № 5.1 
Формы заявлений, заполняемого Заемщиком при необходимости совершения сделки с заложенным имуществом
Приложение № 5.1.1 
Форма заявления, заполняемая Заемщиком при необходимости совершения сделки с заложенным имуществом без перехода права собственности.
	
	_______________________________

	
	_______________________________

	
	указывается полное наименование 

	
	залогодержателя (Агентство/Инвестор)

	
	от ______________________________

	
	указывается полностью ФИО Заемщика

	
	паспорт серия _________ номер ______________

	
	выдан «____» _____________ ________года

	
	__________________________________________

	
	кем выдан

	
	Номер закладной в ИС АИЖК:

	
	№________________________________

	
	

	
	_____________________________________________________________________

	
	указывается почтовый адрес для направления ответа от залогодержателя


Заявление.

Я, _____________________________________________________________________, 

(указывается полностью ФИО Заемщика)
настоящим прошу Вас разрешить мне произвести сделку с заложенным имуществом, находящегося по адресу:

_______________________________________________________________________
(указывается полный адрес предмета ипотеки: край/область, населенный пункт, 
_______________________________________________________________________

улица, дом корпус, квартира) 
приобретенного мной на кредитные (заемные) средства по Кредитному договору (Договору) займа № _____________________ от «____» _______________ 20___г,

в связи с тем, что _______________________________________________________
_______________________________________________________________________
указывается причина необходимости совершения сделки: дарение, купля – продажа, брачный договор, 
_______________________________________________________________________

соглашение о разделе имущества между супругами, соглашение об определении долей и пр.
Настоящим я обязуюсь в течение 2 (двух) рабочих дней после оформления соответствующих документов предоставить в адрес

_______________________________________________________________________:

(указывается наименование Агента по сопровождению)
- копию свидетельства (свидетельств) о государственной регистрации права с учетом необходимых изменений;

- актуальную выписку из ЕГРП.

Приложение (указываются документы, прилагаемые к заявлению):

1. _________________________________________________________________

2. _________________________________________________________________

г. ______________________ «______» _______________20__года

_______________________________________________________________________

(указывается полностью ФИО, подпись)
Приложение № 5.1.2 
Форма заявления, заполняемая Заемщиком при необходимости совершения сделки с заложенным имуществом с переходом права собственности без изменения состава должников.

	
	_______________________________

	
	_______________________________

	
	указывается полное наименование 

	
	залогодержателя (Агентство/Инвестор)

	
	от ______________________________

	
	указывается полностью ФИО Заемщика

	
	паспорт серия _________ номер ______________

	
	выдан «____» _____________ ________года

	
	__________________________________________

	
	кем выдан

	
	Номер закладной в ИС АИЖК:

	
	№________________________________

	
	

	
	_____________________________________________________________

	
	указывается почтовый адрес для направления ответа от залогодержателя


Заявление.

Я, _____________________________________________________________________, 

(указывается полностью ФИО Заемщика)
настоящим прошу Вас разрешить мне произвести сделку с переходом права собственности на заложенное имущество, находящегося по адресу:

_______________________________________________________________________
(указывается полный адрес предмета ипотеки: край/область, населенный пункт, 
_______________________________________________________________________

улица, дом корпус, квартира) 
и приобретенного мной на кредитные (заемные) средства по Кредитному договору (Договору) займа № _____________________ от «____» _______________ 20___г., 

с связи тем, что __________________________________________________________
_______________________________________________________________________
указывается причина, вид и номер документа: свидетельство о праве на наследство по закону/по завещанию, 
_______________________________________________________________________

решения/определения суда
Настоящим я обязуюсь в течение 2 (двух) рабочих дней после оформления соответствующих документов предоставить в адрес 

_______________________________________________________________________:
(указывается наименование Агента по сопровождению)
- копию свидетельства (свидетельств) о государственной регистрации права с учетом необходимых изменений;

- актуальную выписку из ЕГРП.

Приложение (указываются документы, прилагаемые к заявлению):

1. _________________________________________________________________

2. _________________________________________________________________

г. ______________________ «______» _______________20__года

_______________________________________________________________________

(указывается полностью ФИО, подпись)
Приложение № 5.1.3 
Форма заявления, заполняемая Заемщиком при необходимости совершения сделки с заложенным имуществом с переходом права собственности с изменением состава должников.
	
	_______________________________

	
	_______________________________

	
	указывается полное наименование 

	
	залогодержателя (Агентство/Инвестор)

	
	от ______________________________

	
	указывается полностью ФИО Заемщика

	
	паспорт серия _________ номер ______________

	
	выдан «____» _____________ ________года

	
	__________________________________________

	
	кем выдан

	
	Номер закладной в ИС АИЖК:

	
	№________________________________

	
	

	
	_____________________________________________________________

	
	указывается почтовый адрес для направления ответа от залогодержателя


Заявление.

Я, _____________________________________________________________________, 

(указывается полностью ФИО Заемщика)
настоящим прошу Вас согласовать изменение состава должников и разрешить мне произвести сделку с переходом права собственности на заложенное имущество, находящегося по адресу:

_______________________________________________________________________
(указывается полный адрес предмета ипотеки: край/область, населенный пункт, 
_______________________________________________________________________

улица, дом корпус, квартира) 
и приобретенного мной на кредитные (заемные) средства по Кредитному договору (Договору) займа № _____________________ от «____» _______________ 20___г.,

в связи с тем, что _______________________________________________________
_______________________________________________________________________
указывается причина

Настоящим я обязуюсь в течение 2 (двух) рабочих дней после оформления соответствующих документов предоставить в адрес 

_______________________________________________________________________:
(указывается наименование Агента по сопровождению)
- копию свидетельства (свидетельств) о государственной регистрации права с учетом необходимых изменений;

- актуальную выписку из ЕГРП.

Приложение (указываются документы, прилагаемые к заявлению):

1. _________________________________________________________________

2. _________________________________________________________________

3. _________________________________________________________________

г. ______________________ «______» _______________20__года

_______________________________________________________________________

(указывается полностью ФИО, подпись)
Приложение № 5.2 
Соглашение об изменении содержания закладной 

СОГЛАШЕНИЕ

об изменении содержания закладной

(аннулирование закладной)

г. _______________

_________________область __________ 200__г.

Открытое акционерное общество "Агентство по ипотечному жилищному кредитованию"* (местонахождение: 117418, г. Москва, ул. Новочерёмушкинская, д. 69, «Б»), являющееся кредитором-залогодержателем и Владельцем закладной, именуемое в дальнейшем «Залогодержатель», в лице ______________________ (должность руководителя, наименование АпоС) (местонахождение: __________), _______________ (ФИО руководителя), действующего на основании доверенности № ____ от ________200__г., удостоверенной _____ 200_г., ФИО нотариуса, нотариусом города Москвы, зарегистрированной в реестре за № ______, с одной стороны, 
гр. ФИО, _______ года рождения, паспорт ________, выдан ___________ _________г., код подразделения _____________, зарегистрированный(-ая) по адресу: ________________, именуемый(ая, ые) в дальнейшем «Залогодатель(и) – Должник(и)», 

гр. ФИО, _______ года рождения, паспорт ________, выдан ___________ _________г., код подразделения _____________, зарегистрированный(-ая) по адресу: ________________, именуемый(ая, ые) в дальнейшем «Должник(и)», с другой стороны, совместно именуемые «Стороны»,

(В преамбуле указываются все залогодатели и должники)

пришли к взаимному соглашению об изменении содержания закладной, составленной ____________________________ (указывается ФИО всех залогодателей и должников, составивших закладную), выданной ________________________ (указывается наименование органа, выдавшего закладную) «___» _________ 200_ года первоначальному залогодержателю _______________ (далее Закладная), по обеспеченному ипотекой обязательству – Кредитному договору/Договору займа № ________ от _________г., заключенному между _________________________ (указывается первичный кредитор/займодавец) и ________________________(указывается ФИО всех должников по Кредитному договору/Договору займа). путем аннулирования Закладной и одновременно с этим выдачей новой закладной, составленной с учетом соответствующих изменений.

1. Предмет соглашения

1.1. В связи с (указывается обоснование (пример: переходом права собственности на предмет ипотеки на основании Решения судьи Одинцовского района Московской области Митрофановой О.В. от ________)), Стороны пришли к соглашению об изменении содержания Закладной путем ее аннулирования и одновременной выдачей новой закладной, составленной с учетом изменений, указанных в п. 2.1. настоящего соглашения. 

2. Порядок исполнения соглашения

2.1. Новая закладная составляется с учетом следующих изменений и дополнений: 

(Пример: Пункт 6. Закладной изложить в следующей редакции:___________________________________)

(В данном разделе указываются все пункты Закладной, подлежащие изменению и дополнению, а также редакция этих изменений и дополнений) 

3. Прочие условия


3.1. Настоящее Соглашение считается заключенным с момента подписания его Сторонами.


3.2. Настоящее Соглашение составлено и подписано в ___ (_____) экземплярах, имеющих равную юридическую силу, 1 (один) – для Залогодержателя, ___ (_____) – для Залогодателя(ей)-Должника(ов) и Должника(ов), 1 (один) – для ___________________________ (указывается наименование органа, осуществляющего государственную регистрацию прав).

4. Реквизиты и подписи сторон

	Залогодержатель:

Открытое акционерное общество «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию»*
Местонахождение:

117418, г. Москва,

ул. Новочерёмушкинская, д. 69, « Б»

ИНН/КПП 7729355614/772701001

Р/с 40702810000030002436

в Банке ВТБ (ОАО) г. Москва

К/с 30101810700000000187

БИК 044525187

___________________ /ФИО/

 Подпись

 МП
	Залогодатель(и) – Должник(и):

ФИО,
паспорт ________, выдан ________ _________г., код подразделения _____________, зарегистрированный(-ая) 

по адресу: _________________________
________________ /ФИО/
 Подпись

Должник(и):

ФИО,
паспорт ________, выдан _______ _________г., код подразделения _____________, зарегистрированный(-ая)
 по адресу: _________________________
________________ /ФИО/
 Подпись




* – указывается наименование Инвестора вместо Агентства в случае, если закладная продана Агентством Инвестору (при этом указывается дата и № Доверенности, выданной АпоС Инвестором).

СОГЛАШЕНИЕ

об изменении содержания закладной
г. ____________ 
___________________область “__” _________200__ г.

 Открытое акционерное общество "Агентство по ипотечному жилищному кредитованию"* (местонахождение: 117418, г. Москва, ул. Новочерёмушкинская, д. 69, «Б»), являющееся кредитором-залогодержателем и Владельцем закладной, именуемое в дальнейшем «Залогодержатель», в лице ______________________ (должность руководителя, наименование АпоС) (местонахождение: __________), _______________ (ФИО руководителя), действующего на основании доверенности № ____ от ________200__г., удостоверенной _____ 200_г., ФИО нотариуса, нотариусом города Москвы, зарегистрированной в реестре за № ______, с одной стороны, 
гр. ФИО, _______ года рождения, паспорт ________, выдан ___________ _________г., код подразделения _____________, зарегистрированный(-ая) по адресу: ________________, именуемый(ая, ые) в дальнейшем «Залогодатель(и) – Должник(и)», 

гр. ФИО, _______ года рождения, паспорт ________, выдан ___________ _________г., код подразделения _____________, зарегистрированный(-ая) по адресу: ________________, именуемый(ая, ые) в дальнейшем «Должник(и)», с другой стороны, совместно именуемые «Стороны»,

(В преамбуле указываются все залогодатели и должники)

пришли к взаимному соглашению об изменении содержания закладной, составленной ____________________________ (указывается ФИО всех залогодателей и должников, составивших закладную), выданной ________________________ (указывается наименование органа, выдавшего закладную) «___» _________ 200_ года первоначальному залогодержателю _______________ (далее Закладная), по обеспеченному ипотекой обязательству – Кредитному договору/Договору займа № ________ от _________г., заключенному между _________________________ (указывается первичный кредитор/займодавец) и ________________________(указывается ФИО всех должников по Кредитному договору/Договору займа), а именно:

1. Пункт ______ Закладной изложить в следующей редакции: «______________».


(В данном разделе указываются все пункты Закладной, подлежащие изменению и дополнению, а также редакция этих изменений и дополнений) 

2. Внесение изменений в содержание Закладной, указанных в п. 1. настоящего соглашения осуществляется путем прикрепления к Закладной оригинала настоящего соглашения и указания должностным лицом органа, осуществляющего государственную регистрацию прав, в тексте самой закладной на соглашение как на документ, являющийся неотъемлемой частью Закладной.

3. Настоящее соглашение составлено в 1 (одном) экземпляре и подлежит государственной регистрации в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав. 

4. Настоящее соглашение вступает в силу с момента его государственной регистрации.

	Залогодержатель:

Открытое акционерное общество «Агентство по ипотечному жилищному кредитованию»

Местонахождение:

117418, г. Москва,

ул. Новочерёмушкинская, д. 69, «Б»

ИНН/КПП 7729355614/772701001

Р/с 40702810000030002436

в Банке ВТБ (ОАО) г. Москва

К/с 30101810700000000187

БИК 044525187

___________________ /ФИО/

 Подпись

 МП
	Залогодатель(и) – Должник(и):

ФИО,
паспорт _____, выдан ____ «___»____г., код подразделения _____________, зарегистрированный(-ая) по адресу: _______________________________
________________ /ФИО/
 Подпись

Должник(и):

ФИО,
паспорт _____, выдан «___»________г., 

код подразделения _____________, зарегистрированный(-ая) по адресу: _______________________________
________________ /ФИО/
 Подпись




* – указывается наименование Инвестора вместо Агентства в случае, если закладная продана Агентством Инвестору (при этом указывается дата и № Доверенности, выданной АпоС Инвестором).

Приложения раздела 6

Приложение № 6.1 
Акт приема передачи закладной, подписываемый Заемщиком при передаче ему оригинала погашенной закладной
АКТ

приема – передачи закладной
«________»_____________ г.

____________________________________________________________________, в лице

указывается наименование Владельца закладной

_________________________________________________________________________

указывается наименование АпоС

в лице _________________________________________________________________, действующего на основании Доверенности от «___» _____________г., с одной стороны и гр.

__________________________________________________________________________

указывается Фамилия Имя Отчество Заемщика(-ов) (полностью)

________________г.р., паспорт серия_____________ № _______________, 

указывается дата рождения (цифрами) 

выдан «________» _________________ _______________________________________

указывается дата выдачи паспорта








указывается орган, выдавший паспорт
зарегистрированный(-ые) по адресу: ___________________________________________
__________________________________________________________________________,

именуемый(-ые) в дальнейшем Заемщик(-и), с другой стороны, в связи с исполнением в полном объеме обеспеченных ипотекой обязательств, составили настоящий акт о том, что:

1. __________________________________________________________, передало, а 

Указывается наименование Владельца закладной

Заемщик(и) принял(и) Закладную с отметкой об исполнении обеспеченного ипотекой обязательства в полном объеме.

2. Стороны претензий к друг другу не имеют.

3. Настоящий акт составлен в 2 (двух) экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одному для каждой из сторон.

	ФИО заемщика(ов) / Подпись /


	Наименование владельца Закладной в лице

наименование АпоС и должность уполномоченного сотрудника АпоС
Подпись уполномоченного сотрудника АпоС


Приложение № 6.2 
Уведомление о необходимости получения оригинала погашенной Закладной

Заемщику

ФИО заемщика в дательном падеже
Адрес для корреспонденции заемщика
Уведомление о необходимости получения оригинала погашенной Закладной
Уважаемый(-ая) ИО заемщика!
Настоящим наименование Владельца Закладной, являясь законным владельцем составленной Вами Закладной, номер государственной регистрации ипотеки номер государственной регистрации ипотеки от дата регистрации ипотеки в ЕГРП (далее – Закладная), в лице наименование АпоС и должность уполномоченного сотрудника АпоС, действующего на основании доверенности от дата доверенности № номер доверенности, в связи с полным исполнением обязательств по Закладной уведомляет Вас о необходимости получения Закладной с отметкой об исполнении обеспеченного ипотекой обязательства в полном объеме по следующему адресу: адрес АпоС.
	Должность уполномоченного 
	____________
	/И.О. Фамилия/

	сотрудника
	МП
подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица

	указывается должность уполномоченного лица
	
	


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)
Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии)
Приложение № 6.3 
Инструкция о порядке действий АпоС при внесении в ИС АИЖК информации о документах, подтверждающих передачу закладной Заемщику/органу, осуществляющему государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним
Инструкция о порядке действий АпоС при внесении в ИС АИЖК информации о документах, подтверждающих передачу закладной Заемщику/органу, осуществляющему государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним

АпоС при получении документов, подтверждающих передачу закладной, по которой обязательство исполнено в полном объеме, заемщику/органу, осуществляющему государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, необходимо руководствоваться следующим порядком действий:

1. В течение 3-х рабочих дней (но не ранее 2-х рабочих дней с момента снятия закладной с депозитарного хранения – функционал доступен только после изменения со статуса по хранению «В депозитарии» на статус по хранению на «У СА» либо на «У Продавца») после получения документа внести о нем информацию в ИС АИЖК на форму «Погашение закладной» кредитного дела заемщика, а именно:
1.1. В поле «Тип документа» указать «Акт приема-передачи закладной» или «Расписка в получении документов» в зависимости от наименования документа (выбор из выпадающего списка);
1.2. В поле «Дата документа» указать дату подписания акта приема-передачи закладной или дату выдачи расписки в получении документов;
1.3. В поле «Копия документа» прикрепить сканированную копию документа в формате «tif», при этом копия должна быть пригодна для чтения, максимальный размер прикрепляемого файла не более 1 Мбайт.
2. После заполнения всех полей секции сохранить изменения, нажав кнопку «Применить и закрыть» либо «Применить».

3. В случае если после сохранения информации требуется ее корректировка, АпоС необходимо направить запрос в Агентство на адрес электронной почты pogashenie@ahml.ru. В теме письма необходимо указать «Корректировка информации в ИС АИЖК», в тексте письма – ФИО заемщика, номер закладной в ИС АИЖК и причину корректировки с указанием верной информации.
Приложение № 6.4 
Разъяснения Агентства по погашению регистрационной записи об ипотеке

Разъяснения по погашению регистрационной записи об ипотеке

В соответствии со ст. 25 Федерального закона от 16.07.1998 № 102-ФЗ «Об потеке (залоге недвижимости)» (далее – Закон об ипотеке), если иное не предусмотрено федеральным законом, регистрационная запись об ипотеке погашается в течение трех рабочих дней с момента поступления в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав, заявления владельца закладной, совместного заявления залогодателя и залогодержателя, заявления залогодателя с одновременным представлением закладной, содержащей отметку владельца закладной об исполнении обеспеченного ипотекой обязательства в полном объеме, либо решения суда, арбитражного суда или третейского суда о прекращении ипотеки.

Для погашения регистрационной записи об ипотеке предоставление иных документов не требуется.

При этом отметка на закладной об исполнении обеспеченного ипотекой обязательства в полном объеме должна включать слова о таком исполнении обязательств и дате его исполнения, а также должна быть удостоверена подписью владельца закладной и заверена его печатью, если владельцем закладной является юридическое лицо.

В соответствии со ст. 48 Закона об ипотеке владелец закладной считается законным, если его права на закладную основываются на последней отметке на закладной, сделанной предыдущим владельцем. 

В целях выполнения требований ст. 25 и ст. 48 Закона об ипотеке следует руководствоваться нормами ГК РФ о представительстве. В силу ст. 182 ГК юридически значимое действие (сделка), совершенное одним лицом (представителем) от имени другого лица (представляемого) в силу полномочия, основанного, в том числе, на доверенности, непосредственно создает, изменяет и прекращает гражданские права и обязанности представляемого. В соответствии со ст. 185 ГК доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое одним лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами. Таким образом, совершение и заверение отметки на закладной организацией, действующей на основании доверенности от имени владельца закладной, юридически приравнено к совершению отметки и ее заверению самим владельцем закладной. При этом не имеет значения отсутствие на закладной печати представителя, если представителем является физическое лицо, а не юридическое лицо.

Также в соответствии с абз. 2 п. 4 ст. 29 Федерального закона от 21.07.1997 
№ 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», погашение регистрационной записи об ипотеке и совершение в реестре отметки о прекращении ипотеки не являются действиями, признаваемыми государственной регистрацией прав.

Таким образом, закон не содержит требования о предоставлении дополнительных документов и информации, кроме тех, которые предусмотрены 
ст. 25 Закона об ипотеке, при подаче в регистрирующий орган залогодателем соответствующего заявления о прекращении ипотеки и аннулировании закладной в связи с полным исполнением должником обеспеченного ипотекой обязательства.

Учитывая вышеизложенное, Агентство рекомендует при сдаче документов для погашения регистрационной записи об ипотеке, в случае устного отказа органов, осуществляющих государственную регистрацию прав, в приеме документов, требовать оформления официального документа с указанием причин отказа в приеме.

В случае неправомерного отказа органов, осуществляющих государственную регистрацию прав, в совершении действий по погашению регистрационной записи об ипотеке при предоставлении необходимых и достаточных документов для совершения указанных действий, а также при предоставлении указанных разъяснений регистратору и при необходимости руководителю органа, осуществляющего государственную регистрацию прав, Агентство считает необходимым обжаловать неправомерные решения регистрирующих органов о приостановлении регистрационных действий или об отказе в совершении регистрационных действий в судебном порядке, а также обращаться в суд с требованием о понуждении регистрирующих органов к совершению действий по погашению регистрационной записи об ипотеке, включая требования о признании решения регистрирующего органа об отказе в погашении регистрационной записи об ипотеке недействительным, а бездействия регистрирующего органа незаконным.

Приложения раздела 7

Приложение № 7.1 
Требования к месту хранения Кредитных досье 
Требования к месту хранения Кредитных досье.

1. Сохранность Кредитных досье обеспечивается соблюдением нормативных условий хранения, а именно:

a. созданием оптимального (нормативного) противопожарного, охранного, температурно-влажностного, светового и санитарно-гигиенического режимов в здании или отдельном помещении, предназначенном для хранения кредитных досье;

b. применением специальных средств хранения и перемещения документов (стеллажи, шкафы, сейфы, коробки, папки, скоросшиватели и др.)

2. Здание или помещение, где осуществляется хранение кредитных досье, не может размещаться в ветхих строениях, деревянных постройках, зданиях с сырыми основными, подвальными, чердачными помещениями, печным отоплением. В помещении, где хранятся Кредитные досье, не допускается прокладка труб водоснабжения и канализации, технологические или бытовые выводы воды.

3. Помещение, предназначенное для хранения кредитных досье, должно иметь удобные выходы к лифтам и лестничным клеткам.

4. Требование к помещению, предназначенному для хранения кредитных досье, регламентируется соответствующими нормативными правовыми актами Российской Федерации в области пожарной безопасности.

5. Охранный режим помещения, предназначенного для хранения кредитных досье, обеспечивается опечатыванием помещений и хранением ключей у сотрудников, ответственных за сохранность документов. Опечатыванию подлежат металлические шкафы и сейфы, где хранятся Кредитные досье, если они находятся в неопечатываемых помещениях.

6. Список лиц, имеющих право доступа в помещение, где хранятся Кредитные досье, утверждается руководством организации. Все другие работники организации допускаются в помещение, где хранятся Кредитные досье, только в сопровождении ответственного лица или лица, его замещающего.

7. Помещение, где хранятся Кредитные досье, в рабочее время, если в нем не работают сотрудники, должно быть закрыто на ключ.

8. Помещение, где хранятся Кредитные досье, должно содержаться в чистоте и порядке, исключающем возможность появления насекомых, грызунов, плесени и пыли.

9. В помещении, где хранятся Кредитные досье, проводится систематическая влажная уборка. Не реже одного раза в год необходимо обеспечить обеспыливание пылесосами стеллажей, шкафов, средств хранения (коробок, папок, скоросшивателей и др.упаковок).

10. В помещении, где хранятся Кредитные досье, запрещается пребывание в верхней одежде, мокрой и грязной обуви, хранение любых посторонних предметов, использование пищевых продуктов, а также курение.

11. Не допускается размещение Кредитных досье на полу, подоконниках, в неразобранных кипах.

12. Если помещение, где хранятся Кредитные досье, представляет собой отдельное помещение, оно оборудуется стационарными или передвижными металлическими стеллажами (шкафами).

13. Кредитные досье могут быть размещены на стеллажах, в металлических шкафах горизонтально или вертикально в скоросшивателях или других первичных средствах хранения (папках, коробках, футлярах и т.п.).

14. Допускается, но крайне нежелательно, хранение Кредитных досье не в отдельном помещении. В этом случае, в обязательном порядке, Кредитные досье должны быть размещены в запирающихся на ключ металлических шкафах. Доступ к Кредитным досье должен быть обеспечен аналогично доступу в помещение, где хранятся Кредитные досье.
Приложение № 7.2 
Требования к формированию Кредитного досье

Требования к формированию Кредитного досье.

1. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов в Кредитном досье составляются внутренние описи документов. Существует 2 категории внутренней описи:
a. Категория № 1 «Опись документов, сформированных до момента рефинансирования закладной в Агентство» (Приложение № 1 к настоящим требованиям). Данная опись состоит из 3 составных частей:
– документы идентификационного назначения (часть 1);

– документы по предмету ипотеки (часть 2);

– документы по ипотечной сделке (часть 3).

b. Категория № 2 «Опись документов сопровождения» (Приложение № 2 к настоящим требованиям).
2. Документы в Кредитном досье располагаются по информационным блокам в хронологическом порядке снизу вверх.

3. С целью упорядочивания листов описи в левом верхнем углу описи указывается номер категории описи, номер части описи (при наличии), номер листа.

4. Для размещения документов в Кредитном досье, документы помещаются в отдельные файлы. Допускается использование дырокола, при этом контролируется недопущение порчи документа (потере части информации, указанной в документе).

5. В том случае если документ в Кредитном досье представлен в виде копии, все содержание документа (текст, изображение, картинка) должно быть четким и хорошо читаемым.
6. Опись, указанная в пункте «a» настоящего раздела, должна быть составлена в срок не позднее 10 (десяти) рабочих дней с даты рефинансирования закладной Агентством. При этом документы в Кредитном досье размещаются следующим образом: документы, указанные в части 1 описи, опись части 1, цветной разделитель
; документы, указанные в части 2 описи, опись части 2, разделитель2; документы, указанные в части 3, опись части 3, разделитель2. После расположения документов в соответствии с частями описи, документы и описи нумеруются арабскими цифрами валовой нумерацией в правом верхнем углу, не задевая текста документа, черным графическим карандашом или нумератором. Для нумерации листов запрещается употребление чернил и цветных карандашей.

7. Для учета количества листов в описи категории №1, составляется заверительная надпись на титульной странице описи категории № 1 части 3 в специально отведенном для этой цели месте. В заверительной надписи указывается цифрами и прописью количество пронумерованных листов. Заверительная надпись подписывается её составителем с указанием расшифровки подписи и даты составления.

8. После исполнения действий, указанных в пункте 2 и 7 настоящего раздела, в Кредитное досье вкладывается опись, указанная в пункте b настоящего раздела. При поступлении документа в процессе сопровождения закладной, сотрудник АпоС находит в справочнике документов сопровождения (Приложение № 3 к настоящим Требованиям) соответствующий код документа, указывает в описи категории №2 в соответствующем разделе описи код документа и размещает его в Кредитное досье. В том случае если соответствующий вид и код документа в справочнике документов сопровождения не обнаружен, сотрудник АпоС относит данный документ к соответствующему по логике разделу в категорию «ИНЫЕ ДОКУМЕНТЫ».
9. В случае если с почтового отделения будет осуществлен возврат письма, которое не может быть доставлено в адрес участника кредитной сделки по каким либо причинам, то данное письмо не вскрывается, вкладывается в файл и вместе с описью вложения подшивается в Кредитное досье. В данном случае, нумерации подлежит только опись вложения и непосредственно сам конверт с отметкой почтового отделения о возврате.
10. По окончании календарного года, сотрудник АпоС в срок не позднее 30 июня, проверяет на соответствие расположение документов согласно описи категории №2. После осуществления проверки производится сплошная нумерация документов, поступивших за год. При этом первый порядковый номер документа по описи категории № 2, начинается со следующей цифры, указанной в правом верхнем углу на категории описи №1 части 3.

11. В случае обнаружения ошибок в нумерации листов дела проводится их перенумерация. При этом старые номера зачеркиваются одной наклонной чертой и рядом ставится новый номер листа.

12. В Кредитном досье должны присутствовать следующие документы:

a. Копия документа, удостоверяющего личность Заемщика/Заемщиков (паспорт гражданина РФ либо документ, заменяющий его согласно действующему законодательству РФ), а также документы, удостоверяющие личность залогодателей (если залог предоставлен третьими лицами). В том случае, если документом, удостоверяющим личность Заемщика, является паспорт гражданина РФ, предоставляются копии всех заполненных страниц, а также вне зависимости от того, заполнены они или нет – страниц, на которых должны содержаться сведения о месте жительства Заемщика, семейном положении, детях, а также о воинской обязанности;

b. Копия/оригинал договора приобретения Жилого помещения (договор купли-продажи Жилого помещения, договор участия в долевом строительстве и др.) со всеми отметками произведённых регистрационных действий;

c. Копия/оригинал документов, подтверждающих доходы Заемщика/Заемщиков, оформленные на дату выдачи Ипотечного кредита (займа), а также в случае наличия – на дату составления Отчета (Заключения) о проведенном андеррайтинге Заемщика и Предмета ипотеки;

d. Копия/оригинал заявки-анкеты Заемщика на получение ипотечного кредита (при наличии);

e. Оригинал кредитного договора (договора займа). В том случае, если оригинал кредитного договора (договора займа) храниться в депозитарии, обеспечить наличие копии кредитного договора (договора займа);

f. Оригиналы дополнительных соглашений к кредитному договору (договору займа) (при наличии). В том случае, если оригинал дополнительных соглашений к кредитному договору (договору займа) храниться в депозитарии, обеспечить наличие копии дополнительных соглашений к кредитному договору (договору займа);

g. Копия/оригинал договора об ипотеке со всеми отметками произведённых регистрационных действий (при наличии);

h. Копии/оригиналы дополнительных соглашений к договору об ипотеке (при наличии);

i. Копия/оригинал выписки из ЕГРП о регистрации обременения;

j. Копия/оригинал договоров поручительства (при наличии); 

k. Копии/оригиналы дополнительных соглашений к договорам поручительства (при наличии);

l. Копии договоров страхования и приложений, являющихся неотъемлемой частью договора;

m. Копии дополнительных соглашений к договорам страхования (при наличии);

n. Копии финансовых документов, подтверждающих оплату Заемщиком страховых премий;

o. Копия закладной;

p. Копии соглашений об изменении содержании закладной (при наличии);

q. Копия/оригинал отчёта об оценке стоимости предмета ипотеки;

r. Копии/нотариально заверенные копии/оригиналы доверенностей, подтверждающих полномочия представителей Заёмщика, Залогодателя (при наличии);

s. Копия/оригинал отчёта об андеррайтинге;

t. Копии/оригиналы графика погашения обязательства по ипотечному кредиту (займу);

u. Копия/нотариально заверенная копия/оригинал согласия супруга (супруги) на приобретение жилого помещения в собственность другого супруга с последующей передачей такого жилого помещения в залог (при наличии).

v. Копия/нотариально заверенная копия брачного договора, содержащего необходимые условия приобретения и распоряжения имуществом (при наличии);

w. Копия/нотариально заверенная копия/оригинал разрешения органов опеки и попечительства (при наличии);

x. Копия/оригинал гарантийного письма либо платежного документа о выдаче кредита;

y. Копии/оригиналы всей входящей корреспонденции от Заемщика (письма, заявления, последующие уведомления от Заемщика о смене места жительства, номере телефона и прочей контактной информации и т.д.);

z. Копии всей исходящей корреспонденции в адрес Заемщика (уведомления, письма, справки и прочее);

aa. Прочие документы, полученные/созданные в процессе сопровождения закладной;

ab. Копия/оригинал письменного подтверждения органов государственной регистрации (территориального управления ФРС) о погашении регистрационной записи об ипотеке объекта недвижимости либо копия закладной с отметкой о погашении обеспеченного ипотекой обязательства либо акт приема-передачи закладной Заемщику.
13. Документы в соответствии с описями категории № 1, №2 подлежат хранению с даты исполнения Заемщиком своих обязательств по закладной в течение 3-х лет, а оригиналов кредитных договоров (договоров займа) – в течение 5 (пяти) лет (срока исковой давности). По истечении указанного срока осуществлять хранение документов необязательно, и они могут быть уничтожены при соблюдении условия наличия и сохранения документа, указанного в п. bb в отдельной папке внутреннего учета.

14. Кредитные досье со статусом «погашена» должны храниться отдельно от Кредитных досье со статусом «активная» в отдельном помещении либо на отдельно стоящих стеллажах.

Приложение № 1 к требованиям по формированию Кредитного досье 
Опись документов, сформированных до момента рефинансирования закладной в Агентство

	
	№ закладной_____________________________
	
	Категория № 1 ЧАСТЬ 1

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Опись документов идентификационного назначения

	К1/ч1/лист1
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п

Наименование документа

участники кредитной сделки

Основной Заемщик
Созаемщик №1

Созаемщик №2

Залогодатель1
вид док-та2
кол-во листов

вид док-та2
кол-во листов

вид док-та2
кол-во листов

вид док-та2
кол-во листов

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

1

Документ, удостоверяющий личность (паспорт)

 

 

 

 

 

 

 

 

2

Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования

 

 

 

 

 

 

 

 

3

Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица (ИНН)

 

 

 

 

 

 

 

 

4

Водительское удостоверения (справка из психоневрологического и/или неврологического диспансера, разрешение на ношение оружия, удостоверение сотрудников МДВ)

 

 

 

 

 

 

 

 

5

Военный билет (удостоверение гражданина подлежащего призыву, приписное удостоверение, справка из военкомата, справка об отсрочке)
 

 

 

 

 

 

 

 

К1/ч1/лист2
6

Документы об образовании

 

 

 

 

 

 

 

 

7

Свидетельство о регистрации брака/расторжении брака / о смерти супруга (супруги)

 

 

 

 

 

 

 

 

8

Паспорт супруга/супруги

 

 

 

 

 

 

 

 

9

Свидетельство о рождении (паспорт) детей

 

 

 

 

 

 

 

 

10

Справка о стипендии, пенсиях, пособиях, алиментах

 

 

 

 

 

 

 

 

11

Справка о доходах по основному месту работы

 

 

 

 

 

 

 

 

12

Справка о доходах по дополнительному месту работы

 

 

 

 

 

 

 

 

13

Копия трудовой книжки, заверенной работодателем

 

 

 

 

 

 

 

 

14

Трудовой договор (контракт) по основному месту работы, заверенный работодателем

 

 

 

 

 

 

 

 

15

Трудовой договор (контракт) по дополнительному месту работы, заверенный работодателем

 

 

 

 

 

 

 

 

16

Свидетельство о внесении в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей

 

 

 

 

 

 

 

 

17

Решение единственного участника о назначении на должность единоличного исполнительного органа

 

 

 

 

 

 

 

 

18

Приказ единоличного исполнительного органа о вступлении в должность
 

 

 

 

 

 

 

 

К1/ч1/лист3
19

Налоговая декларация по форме, установленной для конкретного метода налогообложения с оригиналом отметки налогового органа о ее принятии за последние 12 месяцев

 

 

 

 

 

 

 

 

20

Налоговая декларация по налогу на доходы физических лиц установленного образца (форма 3-НДФЛ) за два последних полных налоговых периода с отметкой налогового органа о принятии

 

 

 

 

 

 

 

 

21

Лицензии и свидетельства на занятие отдельными видами деятельности, если они подлежат лицензированию в соответствии с действующим законодательством (для ИП)

 

 

 

 

 

 

 

 

22

Справка налогового органа об отсутствии задолженности по налогам (для ИП)

 

 

 

 

 

 

 

 

23

Документы, подтверждающие наличие иных кредитных обязательств

 

 

 

 

 

 

 

 

24

Документы, подтверждающие наличие в собственности движимого и недвижимого имущества

 

 

 

 

 

 

 

 

25

Заявка (анкета) на предоставление ипотечного кредита (займа)
 

 

 

 

 

 

 

 

26. Иные документы
 

 

 

 

 

 

 

 

26.1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

26.2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

26.3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

26.4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

К1/ч1/лист4
26.5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

26.6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

26.7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

26.8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Итого общее количество листов

хххххх

 

хххххх

 

хххххх

 

хххххх

 

1заполняется, если ни одно из физических лиц, являющихся Заемщиками/Созаемщиками, не являются залогодателем

	2 в соответствующей ячейке указывается О-если в кредитном досье документ представлен в виде оригинала документа, К – если в кредитном досье документ представлен в виде копии. В том случае, если документ отсутствует указывается прочерк "-"


Подпись __________________/ расшифровка ФИО/дата составления
	
	№ закладной__________________ Категория №1 ЧАСТЬ 2

	
	Опись документов по объекту недвижимости
	
	

	К1/ч2/лист1
	
	

	№ п/п

Наименование документа

вид док-та1
кол-во листов

1

2

3

4

1

Документ, удостоверяющий личность продавца(-ов) Жилого помещения

 

 

2

Доверенность подтверждающая полномочия продавцов на продажу жилого помещения – если сделка совершается по доверенности

 

 

3

Документ, удостоверяющий личность доверенного лица

 

 

4

Свидетельство о государственной регистрации права, предоставляемое Продавцом Жилого помещения

 

 

5

Правоустанавливающие документы на квартиру (договор приватизации, договор купли-продажи и т.д.)

 

 

6

Выписка из Единого государственного реестра 

 

 

7

Кадастровый паспорт жилого помещения

 

 

8

Справка о технических характеристиках

 

 

9

Справка о проценте износа 

 

 

10

Справка об аварийности дома и капитальном ремонте

 

 

11

Свидетельство о смерти супруга(ги) продавца

 

 

12

Учредительные документы продавца, являющегося юридическим лицом (устав, свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, свидетельство о государственной регистрации, решение о назначении директора)

 

 

13

Кадастровый план на земельный участок

 

 

14

Технический паспорт на жилой дом

 

 

15

Справка из Бюро технической инвентаризации (форма №5)

 

 

16

Справка из ЖЭКа 

 

 

17

Отчет об оценке Жилого помещения

 

 

18. Иные документы:

18.1

 

 

 

18.2

 

 

 

К1/ч2/лист2
18.3

 

 

 

18.4

 

 

 

18.5

 

 

 

18.6

 

 

 

18.7

 

 

 

18.8

 

 

 

Итого общее количество листов

ХХХХХХ

 

1 в соответствующей ячейке указывается О-если в кредитном досье документ представлен в виде оригинала документа, К – если в кредитном досье документ представлен в виде копии. В том случае, если документ отсутствует указывается прочерк "-"


Подпись __________________/ расшифровка ФИО/дата составления

	
	Заверительная надпись по документам № закладной____________________________

	
	Количество пронумерованных листов по описи Категории №1
	
	

	
	(часть 1, часть 2, часть 3) составляет:
	
	

	
	 _______________________листов
	
	

	
	(указывается количество листов цифрами)
	
	

	
	(_____________________________________________________)
	
	

	
	(указывается количество листов прописью)
	
	

	
	"____"__________________ _________________________ _________________________________
	
	

	
	 дата составления подпись ФИО
	
	

	
	№ закладной_____________________________
	
	

	
	Категория № 1 ЧАСТЬ 3

	
	Опись документов по ипотечной сделке
	
	

	К1/ч3/лист1
	
	

	№ п/п

Наименование документа

вид док-та1
кол-во листов

1

2

3

4

1

Отчет (Заключение) о проведенном Андеррайтинге Заемщика и Предмета ипотеки

 

 

2

Предварительный договор купли-продажи, с условием об ипотеке в силу закона (или договора)

 

 

3

Выписка из домовой книги и финансово-лицевой счет

 

 

4

Расписка о получении денежные средств

 

 

5

Сертификат на получение субсидии

 

 

6

Финансовый документ, подтверждающий фактическое перечислении субсидии

 

 

7

Нотариально удостоверенный Брачный договор, устанавливающий раздельный режим собственности на предмет ипотеки (предоставляется в случае, если по условиям Ипотечной сделки Заемщик является Залогодателем приобретаемого Предмета ипотеки и при этом состоит в зарегистрированном браке, а супруг Заемщика не участвует в Ипотечной сделке в качестве Залогодателя)

 

 

8

Согласие супруга/супруги на отчуждение жилого помещения 

 

 

9

Разрешения органов опеки и попечительства в случаях, установленных законодательством Российской Федерации 

 

 

10

Закладная

 

 

11

Кредитный договор

 

 

12

Договор займа

 

 

13

Информационный расчет платежей по кредитному договору

 

 

14

Договор об ипотеке жилого помещения
 

 

К1/ч3/лист2
15

Действующий страховой договор (полис) страхования (личное страхование/имущественное страхование/комбинированный)

 

 

16

Квитанция об оплате страховой премии (личное страхование/имущественное страхование/комбинированный)

 

 

17

Доверенности, подтверждающие полномочия представителей кредитора (займодавца), Страховщика, Заемщика, Страхователя, Залогодателя/Должника – если соответствующая сделка совершается по доверенности 

 

 

18

Договор приобретения жилого помещения (купля-продажа, долевое участие, договор уступки прав требования, договор на участие в долевом строительстве)

 

 

19

Финансовый документ, подтверждающий перечисление суммы Ипотечного кредита (займа) на погашение ранее предоставленного на приобретение/строительство Жилого помещения Ипотечного кредита (займа)
 

 

20

Документ, подтверждающий размер остатка ссудной задолженности по Ипотечному кредиту (займу), ранее предоставленному на приобретение/строительство Жилого помещения
 

 

21

Финансовый документ, подтверждающий предоставление кредитных средств
 

 

22

Финансовый документ, подтверждающий перечисление денежных средств в счет оплаты приобретаемого жилого помещения
 

 

23

Финансовый документ, подтверждающий частичное перечисление денежных средств в счет оплаты приобретаемого жилого помещения
 

 

24

Финансовый документ, подтверждающий перечисление субсидии

 

 

25

Свидетельство о государственной регистрации права собственности на приобретённое Заемщиком (Заемщиками) Жилое помещение

 

 

26

Выписка из ЕГРП о регистрации обременения

 

 

27

Свидетельство о государственной регистрации права собственности на имеющееся Жилое помещение

 

 

28

Финансовый документ о направлении суммы кредита на оплату стоимости строящегося (построенного) жилого помещения

 

 

К1/ч3/лист3
29

Зарегистрированный договор на участие в долевом строительстве (договора уступки прав, в случае его заключения), заключённого в соответствии с Федеральным законом от 30 декабря 2004 г. № 214-ФЗ «Об участии в долевом строительстве многоквартирных домов и иных объектов недвижимости и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации»

 

 

30

Разрешение на строительство жилого дома

 

 

31

Договор строительного подряда и сметы на строительство жилого дома

 

 

32

Документ, подтверждающих право собственности Заемщика (Заемщиков) на объект незавершенного строительства и отчета о его оценке (если Ипотечный кредит (заем) предоставлен на завершение строительства недостроенного жилого дома)

 

 

33

Нотариально заверенная копия свидетельства о праве собственности Заемщика (Заемщиков) на построенный жилой дом

 

 

34

Расписка регистратора, подтверждающая последовательность приема документов на государственную регистрацию (предоставляется в случае когда не соблюден порядок регистрационных действий: номер регистрации права и ипотеки предшествует номеру регистрации сделки)

 

 

35

Передаточный акт приема-передачи Жилого помещения

 

 

36

Справка о снятии продавцов в регистрационного учета по адресу предмета ипотеки 

 

 

37. Иные документы:

 

 

37.1

 

 

 

37.2

 

 

 

37.3

 

 

 

37.4

 

 

 

37.5

 

 

 

37.6

 

 

 

37.7

 

 

 

Итого общее количество листов

ххххххх

 

1 в соответствующей ячейке указывается О-если в кредитном досье документ представлен в виде оригинала документа, К – если в кредитном досье документ представлен в виде копии. В том случае, если документ отсутствует указывается прочерк "-"


Подпись __________________/ расшифровка ФИО/дата составления

Приложение №2 к требованиям по формированию Кредитного досье 
Опись документов сопровождения Категория № 2
	
	№ закладной_____________________________
	
	
	Категория № 2 

	
	Опись документов сопровождения
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	последний порядковый номер валовой нумерации документов, сформированных в кредитном досье с момента рефинансирования закладной Агентством
	 

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	К2/лист1

	№ п/п
	Год поступления документа
	1. документы идентификационного назначения

	2. документы, связанные с предметом ипотеки
	3. финансовая документация

	
	
	код документа 
	вид документа1
	кол-во листов
	дата поступле-
ния
(день.месяц)
	код документа 
	вид документа1
	кол-во листов
	дата поступле-
ния
(день.месяц)
	код документа 
	вид документа1
	кол-во листов
	дата поступле-
ния
(день.месяц)


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ИТОГО
	ХХХХХХ
	ХХХХХХ
	 
	ХХХХХХ
	ХХХХХХ
	ХХХХХХ
	 
	ХХХХХХ
	ХХХХХХ
	ХХХХХХ
	 
	ХХХХХХ

	Подпись __________________/ расшифровка ФИО/дата составления2

	

	К2/лист2

	последний порядковый номер валовой нумерации документов за ________ год
	

	
	

	№ п/п
	Год поступления документа
	1. документы идентификационного назначения
	2. документы, связанные с предметом ипотеки
	3. финансовая документация

	
	
	код документа 
	вид документа

	кол-во листов
	дата поступле-
ния
(день.месяц)
	код документа 
	вид документа1
	кол-во листов
	дата поступле-
ния
(день.месяц)
	код документа 
	вид документа1
	кол-во листов
	дата поступле-
ния
(день.месяц)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ИТОГО
	ХХХХХХ
	ХХХХХХ
	 
	ХХХХХХ
	ХХХХХХ
	ХХХХХХ
	 
	ХХХХХХ
	ХХХХХХ
	ХХХХХХ
	 
	ХХХХХХ

	Подпись __________________/ расшифровка ФИО/дата составления

	

	последний порядковый номер валовой нумерации документов за ________ год 
	 

	
	

	


Приложение № 3 к требованиям по формированию Кредитного досье
Справочник документов сопровождения
Справочник документов сопровождения

	№ п/п
	Наименование документа
	код документа

	
	
	

	
	
	

	1
	2
	3

	1. Документы идентификационного назначения

	1.1
	Паспорт физического лица, являющегося участником кредитной сделки
	1.0001

	1.2
	Паспорт физического лица, не являющегося участником кредитной сделки
	1.0002

	1.3
	Свидетельство об изменении имени/фамилии/отчества
	1.0003

	1.4
	Справка о доходах по основному месту работы
	1.0004

	1.5
	Справка о доходах по дополнительному месту работы
	1.0005

	1.6
	Копия трудовой книжки, заверенной работодателем
	1.0006

	1.7
	Трудовой договор (контракт) по основному месту работы, заверенный работодателем
	1.0007

	1.8
	Трудовой договор (контракт) по дополнительному месту работы, заверенный работодателем
	1.0008

	1.9
	Налоговая декларация
	1.0009

	1.10
	Свидетельство о рождении (паспорт) / усыновлении / удочерении детей/установлении опеки над ребенком
	1.0010

	1.11
	Свидетельство о смерти:
	1.0011

	1.12
	иждивенца
	1.0011/1

	1.13
	участников кредитной сделки (Заемщик, созаемщик, залогодатель)
	1.0011/2

	1.14
	супруг/супруга
	1.0011/3

	1.15
	иных родственников
	1.0011/4

	1.16
	Уведомление от участника кредитной сделки о:
	1.0012

	1.17
	смене места работы
	1.0012/1

	1.18
	смене контактной информации
	1.0012/2

	1.19
	заключении/изменении/расторжении/признании недействительным Брачного договора
	1.0012/3

	1.20
	смене паспорта
	1.0012/4

	1.21
	смене фамилии/имени/отчества
	1.0012/5

	1.22
	смерти участника кредитной сделки
	1.0012/6

	1.23
	Свидетельство о заключении брака
	1.0013

	1.24
	Свидетельство о разводе
	1.0014

	1.25
	Брачный договор
	1.0015

	1.26
	Документ, подтверждающий изменение, расторжение или признание недействительным Брачного договора
	1.0016

	1.27
	Анкета "Персональные данные физического лица"
	1.0017

	1.28
	ИНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
	1.0018

	2. Документы, связанные с предметом ипотеки

	2.1
	Отчет о проверке состояния заложенного имущества
	2.001

	2.2
	Заявление физического лица:
	2.002

	2.3
	на регистрацию физических лиц, не являющихся участниками кредитной сделки по адресу предмета ипотеки
	2.002/1

	2.4
	на сдачу предмета ипотеки в наем.
	2.002/2

	2.5
	на переустройство; перепланировку, перепланировку и переустройство предмета ипотеки
	2.002/3

	2.6
	Официальный ответ на заявление 
	2.003

	2.7
	уведомление о вручении 
	2.003/1

	2.8
	опись вложения в письмо 
	2.003/2

	2.9
	согласие на сдачу предмета ипотеки в наем
	2.003/3

	2.10
	предварительное согласие на переустройство; перепланировку; перепланировку и переустройство предмета ипотеки
	2.003/4

	2.11
	согласие на переустройство; перепланировку; перепланировку и переустройство предмета ипотеки
	2.003/5

	2.12
	Постановление органов местного самоуправления (положительное решение/отказ) на переустройство; перепланировку; перепланировку и переустройство жилого помещения
	2.004

	2.13
	Акт приема передачи приемочной комиссии о завершении перепланировки
	2.005

	2.14
	Документ из БТИ, где присутствует описание предмета ипотеки с учетом произведенной перепланировки
	2.006

	2.15
	Договор найма предмета ипотеки
	2.007

	2.16
	Свидетельство о вступлении в право наследования 
	2.008

	2.17
	Свидетельства о праве собственности случае переоформления права собственности
	2.009

	2.18
	Соглашение об изменении содержания закладной 
	2.010

	2.19
	аннулированная Закладная
	2.011

	2.20
	Дополнительное соглашение к договору страхования, или новый договор страхования 
	2.012

	2.21
	Дополнительное соглашение к Кредитному договору (договору займа)
	2.013

	2.22
	Выписка из ЕГРП
	2.014

	2.23
	Правоустанавливающие документы на предмет ипотеки в случае переоформления права собственности
	2.015

	2.24
	договор купли – продажи квартиры
	2.015/1

	2.25
	договор дарения
	2.015/2

	2.26
	договор/соглашение об определении долей
	2.015/3

	 2.27
	договор наследования по закону и завещанию
	2.015/4

	 2.28
	договор мены
	2.015/5

	2.29 
	ИНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

	2.016

	3. Финансовая документация

	3.1
	Уведомление о переходе прав по закладной
	3.001

	3.2
	квитанция об отправке письма, выданная курьером, если доставка осуществляется с помощью курьерской службы
	3.001/1

	3.3
	извещение об отправке и квитанция об оплате заказного письма, если доставка осуществляется почтой
	3.001/2

	3.4
	уведомление о вручении / копия направленного документа с отметкой о вручении
	3.001/3

	3.5
	опись вложения в письмо 
	3.001/4

	3.6
	Уведомление о новых платежных реквизитах после смены агента по накоплению
	3.002

	3.7
	квитанция об отправке письма, выданная курьером, если доставка осуществляется с помощью курьерской службы
	3.002/1

	3.8
	извещение об отправке и квитанция об оплате заказного письма, если доставка осуществляется почтой
	3.002/2

	3.9
	уведомление о вручении / копия направленного документа с отметкой о вручении
	3.002/3

	3.10
	опись вложения в письмо 
	3.002/4

	3.11
	Уведомление о просрочке ежемесячного аннуитетного платежа
	3.003

	3.12
	квитанция об отправке письма, выданная курьером, если доставка осуществляется с помощью курьерской службы
	3.003/1

	3.13
	извещение об отправке и квитанция об оплате заказного письма, если доставка осуществляется почтой
	3.003/2

	3.14
	уведомление о вручении / копия направленного документа с отметкой о вручении
	3.003/3

	3.15
	опись вложения в письмо 
	3.003/4

	3.16
	Уведомление – Требование при просрочке аннуитетных платежей
	3.004

	3.17
	квитанция об отправке письма, выданная курьером, если доставка осуществляется с помощью курьерской службы
	3.004/1

	3.18
	извещение об отправке и квитанция об оплате заказного письма, если доставка осуществляется почтой
	3.004/2

	3.19
	Уведомление о вручении / копия направленного документа с отметкой о вручении
	3.004/3

	3.20
	Опись вложения в письмо 
	3.004/4

	3.21
	Требование о полном досрочном погашении при просрочке аннуитетных платежей
	3.005

	3.22
	квитанция об отправке письма, выданная курьером, если доставка осуществляется с помощью курьерской службы
	3.005/1

	3.23
	извещение об отправке и квитанция об оплате заказного письма, если доставка осуществляется почтой
	3.005/2

	3.24
	уведомление о вручении / копия направленного документа с отметкой о вручении
	3.005/3

	3.25
	опись вложения в письмо
 
	3.005/4

	3.26
	Напоминание о необходимости оплаты очередного страхового платежа
	3.006

	3.27
	квитанция об отправке письма, выданная курьером, если доставка осуществляется с помощью курьерской службы
	3.006/1

	3.28
	извещение об отправке и квитанция об оплате заказного письма, если доставка осуществляется почтой
	3.006/2

	3.29
	уведомление о вручении / копия направленного документа с отметкой о вручении
	3.006/3

	3.30
	опись вложения в письмо 
	3.006/4

	3.31
	Уведомление о просрочке страхового платежа 
	3.007

	3.32
	квитанция об отправке письма, выданная курьером, если доставка осуществляется с помощью курьерской службы
	3.007/1

	3.33
	извещение об отправке и квитанция об оплате заказного письма, если доставка осуществляется почтой
	3.007/2

	3.34
	уведомление о вручении / копия направленного документа с отметкой о вручении
	3.007/3

	3.35
	опись вложения в письмо 
	3.007/4

	3.36
	Требование о полном погашении при просрочке страхового платежа
	3.008

	3.37
	квитанция об отправке письма, выданная курьером, если доставка осуществляется с помощью курьерской службы
	3.008/1

	3.38
	извещение об отправке и квитанция об оплате заказного письма, если доставка осуществляется почтой
	3.008/2

	3.39
	уведомление о вручении / копия направленного документа с отметкой о вручении
	3.008/3

	3.40
	опись вложения в письмо 
	3.008/4

	3.41
	Заявление физического лица 
	3.009

	3.42
	о смене страховой компании
	3.009/1

	3.43
	на частичное/полное досрочное погашение ООД
	3.009/2

	3.44
	на сокращение суммы аннуитетного платежа 
	3.009/3

	3.45
	на сокращение срока моратория
	3.009/4

	3.46
	на КПК (перекредитование)
	3.009/5

	3.47
	о сокращении суммы минимального досрочного платежа
	3.009/6

	3.48
	на отмену штрафа за невнесение суммы досрочного платежа
	3.009/7

	3.49
	на полное досрочное погашение платежа
	3.009/8

	3.50
	на возврат ошибочно перечисленных денежных средств
	3.009/9

	3.51
	на отмену пени/ не считать платеж просроченным
	3.009/10

	3.52
	об учете МСК в счет досрочного возврата кредита/займа
	3.009/11

	3.53
	Официальный ответ на заявление 
	3.010

	3.54
	квитанция об отправке письма, выданная курьером, если доставка осуществляется с помощью курьерской службы
	3.010/1

	3.55
	извещение об отправке и квитанция об оплате заказного письма, если доставка осуществляется почтой
	3.010/2

	3.56
	уведомление о вручении / копия направленного документа с отметкой о вручении
	3.010/3

	3.57
	опись вложения в письмо 
	3.010/4

	3.58
	график погашения обязательства по ипотечному кредиту (займу)
	3.011

	3.59
	Документ, подтверждающий перечисление суммы субсидии
	3.012

	3.60
	Отчет об андеррайтинге
	3.013

	3.61
	Справка о размерах остатка основного долга и задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным кредитом (займом)
	3.014

	3.62 
	ИНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
	3.015

	3.63
	Свидетельство оправе участника НИС на получение целевого жилищного займа
	3.016

	3.64
	Договор целевого жилищного займа
	3.017

	3.65
	Рапорт командиру военной части
	3.018


Приложение № 7.3 
Требования к организации учета Кредитных досье
Требования к организации учета Кредитных досье.
1. Кредитные досье должны располагаться в порядке, обеспечивающем их комплексный учет, хранение и оперативный поиск, а именно по номеру закладной в порядке возрастания.

2. На папке Кредитного досье в левом верхнем углу, либо на корешке папки четкими разборчивыми цифрами указывается номер закладной, присвоенный в соответствии с ИС АИЖК.

3. При смене лиц, ответственных за сохранность Кредитных досье, проводится внеочередная единовременная проверка наличия и состояния всех Кредитных досье.

4. Выдача Кредитных досье (копий кредитных досье) работнику организации для использования в служебных целях оформляется служебной запиской на имя руководителя либо уполномоченного лица.

5. Выдачу Кредитных досье и прием их обратно, в том числе полистную проверку наличия и состояния Кредитных досье перед выдачей и при возврате, производит работник, ответственный за сохранность Кредитных досье. При работе с Кредитным досье, ответственность за наличие и состояние Кредитного досье несет сотрудник, получивший Кредитное досье. 
6. Выдача и прием обратно Кредитных досье регистрируется в книге внутреннего учета движения Кредитных досье.

7. При транспортировке Кредитных досье на любые расстояния соблюдаются меры по охране и защите их от воздействия вредных факторов окружающей среды путем применения специальных видов упаковок, обеспечивающих защиту документов от осадков и механических повреждений.

8. Перевозка Кредитных досье производится в закрытых автомашинах при обязательном сопровождении работника, ответственного за сохранность документов.
9. Если перевозка Кредитных досье отличается от способа, указанного в пункте 8 настоящих Требований, до момента получения оригинала акта приема-передачи документов (Приложение № 3 к настоящим Требованиям), подтверждающего факт передачи документов принимающей стороной, АпоС прикладывает к копии акта приема передачи документов:

· квитанция об отправке письма, выданная курьером, если доставка осуществляется с помощью курьерской службы;

· извещение об отправке и квитанция об оплате заказного письма / бандероли / посылки, если доставка осуществляется почтой (письмо бандероль / посылка должна быть заказным (-ой), с уведомлением о вручении, с объявленной ценностью 1 рубль по каждому Кредитному досье). При поступлении почтового уведомления о вручении, данный документ также прикладывается к акту приема передачи документов;

· копия акта приема передачи документов с отметкой о получении сотрудником принимающей стороны документов (подпись сотрудника принимающей стороны, с расшифровкой ФИО, дата получения), если доставка осуществляется непосредственно сотрудником АпоС.
10. В состав основных (обязательных) учетных документов по Кредитным досье входят:

10.1. книга учета Кредитных досье. Данный документ используется для суммарного учета каждого поступления/выбытия Кредитных досье, а также количества поступивших/выбывших Кредитных досье (Приложение № 1 к настоящим Требованиям);

10.2. опись документов (см. Требования к формированию Кредитного досье). Данный документ используется для поединичного и суммарного учета документов, закрепления порядка их систематизации, учета изменений в составе и объеме документов, включенных в Кредитное досье;

10.3. книга внутреннего учета движения Кредитных досье. Данный документ используется для учета движения Кредитных досье внутри организации. (Приложение № 2 к настоящим Требованиям).
11. Внесение информации в учетные документы производится по факту совершения события. Учет должен производиться как в электронном виде, так и на бумажных носителях.

12. Учет поступления Кредитных досье в организацию от третьих лиц осуществляется на основании акта приема-передачи (Приложение № 3 к настоящим Требованиям). При получении документов с помощью почты/курьерской службы/иного способа доставки, принимающая сторона подписывает акт приема – передачи документов и направляет его в адрес стороны, которая направила документы Кредитных досье.
13. Учет выбытия документов осуществляется на основании:

14. акта приема-передачи документов (Приложение № 3 к настоящим Требованиям);

15. акта о выделении к уничтожению Кредитных досье, не подлежащих хранению (Приложение № 4 к настоящим Требованиям).

16. В случае выбытия Кредитных досье в книге учета документов в графе "Отметка о выбытии" указывается акт, на основании которого он выбыл.

17. Кредитные досье, по которым произошло полное погашение кредитного обязательства, хранятся отдельно от Кредитных досье, по которым погашение обязательств еще не наступило. При наличии в Кредитном досье невостребованных личных документов (ИНН, страховое пенсионное удостоверение, водительские права) эти документы вкладываются в конверт (отдельный файл) и также вкладывается в дело.

Приложение № 1 к требованиям по организации учета Кредитных досье 
Книга учета Кредитных досье в архиве

Книга учета Кредитных досье в архиве _____________________________________________

 (Наименование организации)

	№ п/п
	№ закладной, согласно ИС АИЖК
	Дата поступления кредитного досье в архив
	Наименование, 
номер и дата документа, по которому приняты документы
	Кол-во листов в кредитном досье на момент поступления в архив
	Кредитное досье передал
	Кредитное досье принял


	Кредитное досье выбыло

	
	
	
	
	
	ФИО
	подпись
	ФИО
	подпись
	основание
	Дата /подпись

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	1234567891245
	01.01.2009 г.
	Акт приема передачи №01 от 01.01.2009
	85
	Петров О. И.
	
	Сидорова М. А.
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2 к требованиям по организации учета Кредитных досье
Книга внутреннего учета движения кредитных досье

Книга внутреннего учета движения Кредитных досье 
______________________________________

(Наименование организации)

	№ п/п
	№ закладной
	№ и дата документа, регламентирующего выдачу досье из архива
	Кому выдано Кредитное досье
	Кредитное досье возвращено
	Примечание

	
	
	
	ФИО
	подпись
	Дата
	ФИО
	подпись
	дата 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3 к требованиям по организации учета Кредитных досье
Акт приема – передачи документов кредитного дела
АКТ

приема-передачи документов Кредитного досье
г. ______________ 





























































«___»_______________ 20___ г.
Наименование организации_(далее – АпоС), в лице _____________________________________________________, действующего на основании ___________, с одной стороны, и _______________________________________(далее – альтернативный АпоС) в лице __________________________________________, действующего на основании _________________, с другой стороны, далее совместно именуемые Стороны, составили настоящий Акт о том, что:
1. АпоС в соответствии с п.____ Договора об оказании услуг от ________№_________ (указывается Договор об оказании услуг между АпоС и Агентством) передал документы, относящиеся к каждой закладной, альтернативному АпоС, а альтернативный АпоС в соответствии с п.______ Договора об оказании услуг от ________№_________ (указывается Договор об оказании услуг между альтернативным АпоС и Агентством) принял документы, относящиеся к каждой закладной, в соответствии со следующим перечнем:
	№ п/п
	№ закладной
	Количество листов документов в описи категории № 1
	Количество листов документов в описи категории № 2
	Примечание

	
	
	Всего
	
	

	
	
	Часть 1
	Часть 2
	Часть 3
	Год сопровождения
	Кол-во листов
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	1234567891011
	68
	2006
	56
	

	
	
	15
	16
	37
	2007
	58
	

	
	
	
	
	
	2008
	89
	

	
	
	
	
	
	2009
	15
	

	2
	1234567891012
	72
	2009
	19
	

	
	
	18
	18
	36
	
	
	

	3
	…
	
	
	
	
	
	


2. Настоящий Акт составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу – по одному для каждой из Сторон.
Передал от АпоС: 





















Принял от альтернативного АпоС:
_______________________ /______________/












______________________ /___________/

Приложение № 7.4 
Требования к уничтожению Кредитных досье в связи с истечением срока хранения
Требования к уничтожение Кредитных досье в связи с истечением срока хранения
1. Уничтожению подлежат Кредитные досье после истечения срока исковой давности, а именно по истечении 3 лет с момента исполнения Заемщиком своих обязательств по Закладной.

2. Для организации работы по уничтожению документов на основании приказа по организации создается экспертная комиссия (далее – Комиссия), в состав которой входят не менее 3-х сотрудников структурных подразделений. Комиссия возглавляется председателем, назначенным руководителем организации. Секретарем Комиссии должен является ответственное лицо за сохранность Кредитных досье (заведующий архивом).
3. Комиссия организует и проводит работу по ежегодному отбору Кредитных досье для дальнейшего хранения и уничтожения. 

4. Комиссия вправе запрашивать у структурных подразделений, которым была произведена выдача Кредитного досье, письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения Кредитных досье/документов Кредитного досье.
5. Вопросы, относящиеся к компетенции Комиссии, рассматриваются на её заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, но не менее 1 (одного) раза в год. Все заседания протоколируются секретарем Комиссии.
6. Заседание Комиссии и принятые на нем решения считаются правомочными, если в голосовании приняло участие не менее половины присутствующих на заседании членов Комиссии. Решение принимается простым большинством голосов, присутствующих на совещании членов Комиссии. При разделении голосов поровну, решение принимает председатель Комиссии.

7. Ежегодно члены Комиссии и/или секретарь Комиссии производят инвентаризацию Кредитных досье и выявляют Кредитные досье, которые подлежат уничтожению. По окончанию инвентаризации Комиссией составляется Акт о выделении к уничтожению Кредитных досье (Приложение № 1 к настоящим Требованиям).
8. Решение об уничтожении Кредитных досье принимается на заседании Комиссии. Протокол заседания подписывается председателем Комиссии и секретарем Комиссии. В акте проставляется реквизит – согласования с Комиссией, № протокола и дата. После протокол передается на утверждение руководителю организации.
9. После утверждения Акта, документы Кредитного досье подлежат уничтожению. 

10. Вторичное использование Кредитных досье подлежащих уничтожению (например, для черновиков) запрещено.

11. Кредитные досье, подлежащие уничтожению, необходимо сжечь, либо разорвать на нечитаемые части, возможно использование шредера. 

12. После уничтожения Кредитных досье в книге учета Кредитных досье проставляется соответствующая отметка, а также номер и дата Акта, на основании которого данные Кредитные досье были физически уничтожены.

13. Акт о выделении к уничтожению Кредитных досье подшивается в отдельную папку для хранения. Данная папка хранится вместе с книгой учета Кредитных досье.
 Приложение № 1 к требованиям по уничтожению 
Кредитных досье в связи с истечением срока хранения 
Акт о выделении к уничтожению кредитных досье

Акт о выделении к уничтожению Кредитных досье

_________________________________

(наименование организации)

АКТ 
 





УТВЕРЖДАЮ
 "___"_______ 20__ г. Nо. _____ 



наименование должности 
гор. _________________________


руководителя организации
 



 


подпись, расшифровка, дата
О выделении к уничтожению

документов, не подлежащих хранению
1.  Руководствуясь истечением срока исковой давности хранения Кредитных досье (3 года с даты исполнения Заемщиком своих обязательств по закладной), отобраны к уничтожению, как утратившие практическое значение, следующие Кредитные досье:

	№ 
п/п
	№ закладной в ИС АИЖК 
	Крайние даты

	Количество томов
	Срок хранения
	Письменное подтверждение органов государственной регистрации (территориального управления ФРС) о погашении регистрационной записи об ипотеке объекта недвижимости

	
	
	
	
	
	№ документа
	Дата 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	3 года
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Всего отобрано для уничтожения Кредитных досье ___________________________

_______________________________________________________________________




 (цифрами и прописью)

СОГЛАСОВАНО 
Протокол ЭК 
от "___"________ 20___ г.

2. Документы уничтожены путем:

______________________________________________________________

 

 (разорваны на нечитаемые части, уничтожены в с помощью шредера, сожжены)

____________________________

____
______

________________
Наименование должности ответственного 

дата
подпись

расшифровка подписи

лица за сохранность Кредитных досье 
Приложения раздела 8
Приложение № 8.1 
Отчет по наличию закладных, находящихся на хранении у АпоС 

Отчет по наличию закладных, находящихся на хранении у _______________________________________

(наименование АпоС)

за __________ 20__г.

 (месяц)

	Статус по учету
	Остаток на начало отчетного периода 
	Оборот в течение отчетного периода
	Остаток на конец отчетного периода

	
	Находятся на хранении
	Находятся в пути
	Поступили на хранение
	Сняты с хранения
	Находятся на хранении
	Находятся в пути

	
	№ ЕГРП закладной
	Ф.И.О. Заемщика
	№ ЕГРП закладной
	Ф.И.О. Заемщика
	Куда отправлена закладная
	Дата отправки закладной
	№ ЕГРП закладной
	Ф.И.О. Заемщика 
	Дата поступления
	№ ЕГРП закладной
	Ф.И.О. Заемщика
	Куда отправлена закладная
	Дата снятия
	№ ЕГРП закладной
	Ф.И.О. Заемщика
	№ ЕГРП закладной
	Ф.И.О. Заемщика
	Куда отправлена закладная
	Дата отправки закладной

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	Закладные, принадлежащие Агентству на праве собственности
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого (шт.)
	
	
	
	
	
	

	Проданные закладные, находящиеся у Агентства на сопровождении
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого (шт.)
	
	
	
	
	
	

	Должность 
	_________________
	/И.О. Фамилия/

	указывается должность уполномоченного лица
	МП подпись
	указывается ФИО уполномоченного лица


Исполнитель Ф.И.О. (полностью)

Тел.+7 (код города) номер телефона, вн. тел.(при наличии) 

Приложение № 8.2 
Инструкция по заполнению отчетной формы по наличию закладных, находящихся на хранении у АпоС, предоставляемая ежемесячно Агентству
Инструкция по заполнению отчетной формы по наличию закладных, находящихся на хранении у АпоС, предоставляемая ежемесячно Агентству

Поле №1 «Статус по учету»:

Все закладные, находящиеся на хранении у АпоС, необходимо разделить на две группы: 

 – закладные, принадлежащие Агентству на праве собственности;

 – проданные закладные, находящиеся у Агентства на сопровождении.

Поля №№ 2 – 7 «Остаток на начало отчетного периода»:

В разделе «Находятся на хранении» указываются закладные, которые находились на хранении у АпоС на начало 1 числа отчетного месяца (на последнее число предыдущего месяца).

В поле №2 указывается номер ЕГРП закладной.

В поле №3 указывается Ф.И.О. Заемщика.

В разделе «Находятся в пути» указываются закладные, которые АпоС передал, но еще не получил документа, подтверждающего передачу закладных (акт приема – передачи закладных). Например, закладные, находящиеся у Почтовой организации при пересылке.

В поле №4 указывается номер ЕГРП закладной.

В поле №5 указывается Ф.И.О. Заемщика.

В поле №6 указывается наименование получателя закладной.

В поле №7 указывается дата отправки закладной.

Поля №№ 8 – 14 «Оборот в течение отчетного периода»:


В разделе «Поступили на хранение» указываются закладные, которые поступили к АпоС в период с 1 числа по 30 (31) число отчетного месяца.

В поле №8 указывается номер ЕГРП закладной.

В поле №9 указывается Ф.И.О. Заемщика.

В поле №10 указывается дата поступления закладной.


В разделе «Сняты с хранения» указываются закладные, которые были сняты с хранения у АпоС в период с 1 числа по последнее число отчетного месяца.

В поле №11 указывается номер ЕГРП закладной.

В поле №12 указывается Ф.И.О. Заемщика.

В поле №13 указывается наименование получателя закладной.

В поле №14 указывается дата снятия закладной с хранения.

Поля №№ 15 – 20 «Остаток на конец отчетного периода»:

В разделе «Находятся на хранении» указываются закладные, которые находились у АпоС на последнее число отчетного месяца.

В поле №2 указывается номер ЕГРП закладной.

В поле №3 указывается Ф.И.О. Заемщика.

В разделе «Находятся в пути» указываются закладные, которые АпоС передал, но еще не получил документа, подтверждающего передачу закладным (акт приема – передачи закладных). Например, закладные, находящиеся у Почтовой организации при пересылке.

В поле №4 указывается номер ЕГРП закладной.

В поле №5 указывается Ф.И.О. Заемщика.

В поле №6 указывается наименование получателя закладной.

В поле №7 указывается дата отправки закладной.


















год





месяц





фамилия, имя и отчество








� Всю информацию по Сопровождению АпоС вносит в ИС АИЖК. В случае отсутствия в ИС АИЖК полей для внесения необходимой информации по Сопровождению, АпоС доводит ее до сведения Агентства дополнительно установленным Агентством порядком.


� За исключением Заемщиков, Закладные которых оформлены в соответствии с программой «Военная ипотека», порядок действий по данным закладным изложен в разделе � REF _Ref275947970 \r \h ��2.5�. настоящих Правил.


� За исключением Заемщиков, закладные которых оформлены в соответствии кредитным продуктом «Военная ипотека». 


� Копия Справки с отметкой о вручении хранится в кредитном досье Заемщика.


� Если в интервал с 61 по 89 день – справка Заемщиком получена, на 90-й день АпоС звонок в адрес Заемщика не совершает.


� В случае если Заемщик предоставил расписку-уведомление в адрес АпоС до 30-го, 60-го, 90-го дня со дня выдачи справки, АпоС на 30-й, 60-й, 90-й день соответственно со дня выдачи справки, звонок Заемщику не совершает.


� В случае если Заемщик предоставил Уведомление АпоС до 35-го, 60-го, 90-го,180-го дня со дня получения Заемщиком Уведомления от ПФР, АпоС на 35-й, 60-й, 90-й,180-й день соответственно со дня получения Заемщиком Уведомления от ПФР, звонок Заемщику не совершает.


�В рамках настоящего раздела Правил в случае если ФГУ выступает в качестве АпоС, действия, связанные по информированию ФГУ о каких либо события по закладной, не совершаются


� Отчеты предоставляются в формате Exсel и в сканированном виде за подписью уполномоченного лица. При направлении отчетов в теме электронного сообщения указывается краткое наименование АпоС (в соответствии с ИС АИЖК) и период, за который предоставляется отчет. Например: АИЖК_10.2010.


� Для Закладных, оформленных в рамках программы «Военная ипотека», данный раздел применяется только в случае полного досрочного погашения. В случае частичного досрочного погашения по закладным, оформленных в рамках программы «Военная ипотека», порядок действий АпоС осуществляется в соответствии с пунктом � REF _Ref276045029 \r \h ��2.5.1.12.1� настоящих Правил.


� В рамках работы по взысканию задолженности по пени необходимо использовать отчет «Закладные с задолженностью по начисленным пеням и штрафам», который формируется путем выгрузки из ИС АИЖК: «Пользователь» – «Карточка АпоС» – «Отчеты» – «Отчеты Excel»


� применимо к закладным, для которых датой исполнения обязательств Заемщика является дата поступления средств Заемщика на расчетный счет Агентства


� Не распространяется на закладные, которые находятся на сопровождении АпоС менее полугода.


� До момента реализации функционала по автоматическому формированию анкеты Агентство в рамках настоящего раздела Правил увеличивает сроки выполнения мероприятий на 2 месяца по каждому из пунктов. В случае несвоевременности исполнения мероприятий по данному разделу Правил и предоставления АпоС в адрес Агентства аргументированного обоснования по неисполненным/несвоевременно исполненным мероприятиям, Агентство оставляет за собой право не применять штрафные санкции.


� В рамках данного раздела:


просрочка считается полностью погашенной в случае уплаты Заемщиком суммы просроченной задолженности, включая пени и штрафы.


Порядок действий по закладным, оформленным в рамках программы «Военная ипотека» (за исключением закладных, указанных в пункте 3 настоящей сноски), АпоС необходимо начать осуществлять только с 45-го календарного дня просрочки платежа, при условии предоставления ФГУ либо Заемщиком документов, подтверждающих наличие уважительных причин допущения просроченного платежа. Т.е. сроки осуществления всех мероприятий в соответствии с вышеуказанными подразделами сдвигаются на 45 календарных дней. 


применяется к Закладным, оформленные в рамках ипотечной программы «Военная ипотека», и заемщики по которым были исключены из Реестра участников.


� Данный раздел Правил не применим к закладным, оформленным в рамках программы «Военная ипотека». В соответствии со �статьей 77 ФЗ 102-ФЗ согласие со стороны Владельца закладной на совершение сделки с заложенным имуществом предоставляется только в случае гибели военнослужащего и / или потери трудоспособности и недостаточности страховых средств на погашение обязательств по ипотечному кредиту (займу). До погашения обязательств по договору целевого жилищного займа сделки с Предметом ипотеки производиться не могут.


� На каждом листе копии делается надпись (проставляется штамп) «Копия верна», ФИО сотрудника АпоС, заверившего копии, дата, подпись.


� Указывается остаток на 1 января отчетного года. В случае если закладная выкуплена в отчетном году, то указывается дата и сумма выдачи кредита.


� Указывается остаток на 1 января года следующего за отчетным.


� Для успешного установления контакта с Заемщиком/созаемщиками необходимо осуществлять звонки в течение нескольких дней (2-3 дня), в разное время дня, по всем телефонным номерам, имеющимся у АпоС (Заемщика, созаемщика, работодателя, родственников и т .д.).


� Страховое обеспечение по Закладной может быть восстановлено одним из следующих способов:


путем оплаты просроченного взноса по договору/полису страхования;


путем заключения дополнительного соглашения к договору/полису страхования, изменяющего график страховых взносов, и оплаты страхового взноса в соответствии с новым графиком;


путем заключения нового договора/полиса страхования и оплаты страхового взноса в соответствии с новым графиком.


� Например, если ранее Заемщику было предъявлено Требование в связи с просрочкой внесения ежемесячных аннуитетных платежей и к моменту наступления периода с 20-го по последнее число второго месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса, просрочка внесения ежемесячных аннуитетных платежей не погашена.


� В одном почтовом конверте.


� Порядок взаимодействия с почтовыми отделениями описан в приложении № 9.


� Здесь и далее - Общероссийская автоматизированная система учета регистрируемых почтовых отправлений (http://info.russianpost.ru/servlet/post_item);


� В случае,если Требование направлялось Заемщику ранее (досрочно) или позднее, чем с двадцатого по последнее число второго месяца, следующего за месяцем плановой оплаты страхового взноса (например, ввиду того, что Заемщику ранее было предъявлено Требование по иному основанию и такое основание устранено), АпоС направляет претензию оператору почтовой связи в течение 3 (трех) рабочих дней с момента истечения 40 (сорока) дней после отправки Требования Заемщику.


� Копией финансового документа является только копия банковского мемориального ордера, ордера-распоряжения о выдаче кредита или платежного поручения, оформленного надлежащим образом (с подписью и печатью должностного лица). Гарантийное письмо о фактическом предоставлении кредита (займа), а также любые другие документы, кроме указанных выше, не являются финансовыми документами, подтверждающим выдачу кредита (займа).


� В случае если от имени Кредитора договор подписан физическим лицом по доверенности, он может не иметь печати. В этом случае копия такой доверенности также должна быть размещена в ИС АИЖК.


� Копии Закладной с передаточной надписью, финансового документа, подтверждающего фактическое предоставление кредита, а также Кредитного договора (Договора займа) прикрепляются в раздел «Документы по ипотечной сделке» кредитного дела Заемщика в ИС АИЖК. Остальные документы – прикрепляются в таблицу «Контроль за страховым обеспечением». 


� Копией финансового документа является только копия банковского мемориального ордера, ордера-распоряжения о выдаче кредита или платежного поручения, оформленного надлежащим образом (с подписью и печатью должностного лица). Гарантийное письмо о фактическом предоставлении кредита (займа), а также любые другие документы, кроме указанных выше, не являются финансовыми документами, подтверждающим выдачу кредита (займа).


� В случае если от имени Кредитора договор подписан физическим лицом по доверенности, он может не иметь печати. В этом случае копия такой доверенности также должна быть размещена в ИС АИЖК.


� Копии Закладной с передаточной надписью, финансового документа, подтверждающего фактическое предоставление кредита, а также Кредитного договора (Договора займа) прикрепляются в раздел «Документы по ипотечной сделке» кредитного дела Заемщика в ИС АИЖК. Остальные документы –в таблицу «Контроль за страховым обеспечением». 


� Целесообразность искового производства оценивается юридическим департаментом Агентства.


� Для успешного установления контакта с Заемщиком/созаемщиками необходимо осуществлять звонки в течение нескольких дней (2-3 дня), в разное время дня, по всем телефонным номерам, имеющимся у АпоС (Заемщика, созаемщиков, работодателя, родственников и т.д.).


� Если Требование было направлено и доставлено по нескольким адресам Заемщика.


� В случае если проверка предмета ипотеки не производилась ввиду того, что предыдущая проверка была осуществлена менее 6 (шести) месяцев назад (либо 12 (двенадцати) месяцев, в соответствии с п. 5.5 Процедуры), информацию об этом АпоС отражает в поле «Примечание». 


� В таблицу «Контроль за страховым обеспечением» прикрепляются все документы, указанные в п. 7.1.2 за исключением заявлений Заемщиков и других документов, относящихся к процессу сопровождения закладных.


� За исключением Уведомления-напоминания и Письма о возникновении дополнительных оснований для обращения взыскания на заложенное имущество/взыскания задолженности. В этом случае АпоС прикрепляет документы об отправке. 


� Копии заявлений Заемщиков и других документов, полученных в ходе работы с закладными, необходимо не только прикреплять в качестве вложений в ЕИС АИЖК (в раздел «История событий по закладной»), но и в оперативном порядке направлять в Агентство официальным письмом. При этом копии документов должны быть заверены подписью сотрудника АпоС. Оригиналы указанных заявлений и иных документов АпоС хранит в архиве.


� В случае если проверка предмета ипотеки не производилась ввиду того, что предыдущая проверка была осуществлена менее 6 (шести) месяцев назад (либо 12 (двенадцати), в соответствии с п. 5.5 настоящей Процедуры), АпоС прикрепляет в ЕИС АИЖК копию отчета о проверке, проведенной ранее.


� Несвоевременным является предоставление информации позднее срока, указанного в Процедуре.


� Если ранее Заемщиком был внесен платеж в счет частичного досрочного исполнения обязательств по Кредитному договору (Договору займа), после которого был сокращен срок кредитования, а затем Заемщик обратился в Агентство (АпоС) с просьбой увеличить срок кредитования до первоначального по Кредитному договору (Договору займа), снизив при этом размер ежемесячного аннуитетного платежа.


� До момента автоматизации бизнес-процесса в ИС АИЖК.


� С этого момента сопровождение Закладной в рамках восстановления страхового обеспечения фактически заканчивается, и начинается процесс обращения взыскания на заложенное имущество/взыскания задолженности либо восстановления страхового обеспечения в судебном порядке.


� За исключением случаев, когда АпоС принимает на сопровождение Закладные от третьего лица (иного АпоС). В этом случае Агентством (в индивидуальном порядке для каждого АпоС) устанавливается реабилитационный период, в течение которого АпоС обязан провести по принятым на сопровождение закладным мероприятия, не исполненные предыдущим АпоС, а также текущие мероприятия, являющиеся значимыми для восстановления страхового обеспечения либо обращения взыскания на заложенное имущество/взыскания задолженности (отправка Требования, Письма с разъяснениями о необходимости оплаты страхового взноса, Уведомления о возможности отказа от личного страхования в случае увеличения процентной ставки, Уведомления об отсутствии страхового обеспечения по договору/полису личного страхования, графика платежей после безакцепного увеличения процентной ставки по кредиту/займу). 


� До момента автоматизации бизнес-процесса в ЕИС АИЖК.


� Поскольку документы направляются по нескольким адресам, АпоС могут прикрепить в ИС АИЖК скан-копию одного Письма/Уведомления/Требования, направленного в один из адресов, указанных в п. а. Но при этом квитанции (реестры) об отправке документов, прикрепляемые в ИС АИЖК, должны свидетельствовать об отправке по всем необходимым адресам.


� Штрафы, комиссии, пени за просрочку исполнения обязательств по указанному кредиту в остаток основного долга и задолженность по выплате процентов не включены.


� Сумма просроченных процентов (при наличии) и плановые проценты месяца, в котором обратился Заемщик.


� Наличие номера Закладной необходимо для своевременной идентификации средств, направленных в погашение задолженности по кредиту.


� Сумма подлежит изменению в соответствии с пунктом 2 статьи 6 Федерального закона 256-ФЗ от 25.12.2006 года.


� До момента реализации в ИС АИЖК функционала по автоматическому формированию формы Уведомления, необходимо руководствоваться �HYPERLINK \l "прилож_инструкц_по_формиров_уведомл_МСК"�Инструкцией� по формированию «Уведомления Заемщика о суммах уплаченных платежей в счет погашения обязательств по ипотечному кредиту за _______ год» (прилагается к настоящему приложению).


� Указывается остаток на 1 января отчетного года. В случае если закладная выкуплена в отчетном году, то указывается дата и сумма выдачи кредита.


� Указывается остаток на 1 января года следующего за отчетным.


� Требование к наименованию файла при сохранении не является обязательным и может быть изменено пользователем самостоятельно.


� Формат отображения значения: день.месяц.год. Например: 19.09.2010.


� Дата направления уведомления должна попадать в интервал времени с 15 по 25 число месяца, предшествующего месяцу выдачи кредита.


� Формат отображения значения: месяц.год. Например:06.2009, 08.2010.


� в случае если заявитель действует по доверенности, то указывается идентификационные данные в соответствии с доверенностью


� дата заявления+14 дней


� последний день платежного периода


� в случае если заявитель действует по доверенности, то указывается идентификационные данные в соответствии с доверенностью.


� дата заявления+14 дней.


� последний день платежного периода.


� Указывается значение, рассчитанное путем умножения суммы досрочного платежа на процент штрафных санкций.


� в случае если заявитель действует по доверенности, то указывается идентификационные данные в соответствии с доверенностью.


� дата заявления+14 дней.


� последний день платежного периода.


� Указывается значение, рассчитанное путем умножения суммы досрочного платежа на процент штрафных санкций. 


� Указывается номер входящего документа, зарегистрированного при предоставлении Заемщиком заявления в адрес АпоС.


� Незначительной недоплатой считается сумма, не превышающая 1,00 руб. РФ.


� В данном случае корректировке подлежат пени, начисленные со дня подачи Заемщиком заявления о наступлении страхового случая до дня поступления средств страховой выплаты на расчетный счет Агентства.


� Корректировке подлежат пени/штрафы, начисленные заемщику с даты, указанной в заявлении в правоохранительные органы до даты фактического погашения просрочки.


� Под совокупным доходом понимается сумма ежемесячного дохода заемщика (созаемщиков) и ежемесячный доход членов семьи заемщика, проживающих совместно с Заемщиком (соЗаемщиком).


� В различных Страховых компаниях форма заявления может отличаться, в связи с чем информация, отраженная в нем, будет не совпадать с критерием.


� Если заемщик указывает СК, которая не не утверждена Агентством, то формулировка «утвержденную ОАО «АИЖК» подлежит исключению из формы шаблона настоящего заявления.


� Указывается номер входящего документа, зарегистрированного при предоставлении Заемщиком заявления в адрес АпоС.


� Указывается номер входящего документа, зарегистрированного при предоставлении Заемщиком заявления в адрес АпоС.


� Указывается номер входящего документа, зарегистрированного при предоставлении Заемщиком заявления в адрес АпоС.


� Указывается номер входящего документа, зарегистрированного при предоставлении Заемщиком заявления в адрес АпоС.


� Данная форма заявления подлежит заполнению в случае если у заемщика нет Решения органа местного самоуправления на момент обращения.


� Указывается номер входящего документа, зарегистрированного при предоставлении Заемщиком заявления в адрес АпоС.


�Представляется в Агентство ежемесячно 25 числа отчетного периода.


� Указывается номер входящего документа, зарегистрированного при предоставлении Заемщиком заявления в адрес АпоС.


� Представляется в Агентство ежемесячно 25 числа отчетного периода


� Под обязательными для заполнения полями понимаются поля, при отсутствии данных в которых, ИС АИЖК не позволяет сохранить введенную/измененную пользователем информацию.


� Например, физическое лицо проживает в частном доме. В результате у данного физического лица в адресе фактически будут отсутствовать как минимум следующие атрибуты: Корпус и Квартира.


� В случае фактического отсутствия какого-либо из атрибутов адреса соответствующее поле ИС АИЖК заполнять не требуется (данное поле должно оставаться пустым).


� В случае отсутствия в выпадающем списке названия атрибута адреса (без учета префикса), полностью соответствующего информации, указанной физическим лицом в предоставленном документе, АпоС необходимо:


- убедиться в корректности предоставленной физическим лицом информации (допущена ошибка при заполнении анкеты);


- после получения подтверждения корректности вводимых данных:


а) выбрать из выпадающего списка значение, наиболее полно соответствующее предоставленной информации;


б) в поле Дополнение адреса указать информацию, фактически содержащуюся в документе, предоставленном физическим лицом;


в) обратиться в службу технической поддержки ИС АИЖК с указанием и подробным описанием возникшей проблемы.


� В данном случае откроется список всех возможных значений данного поля, отсортированных в порядке возрастания. Если в списке много значений, для перехода между частями списка необходимо использовать кнопки � EMBED PBrush ��� и � EMBED PBrush ���, которые находятся внизу списка.


* Необходимо указывать только при наличии порядкового номера в названии атрибута адреса;


**В случае если в адресе указано название атрибута, отсутствующее в столбце «Общепринятое название атрибута адреса» Таблицы 1, то ответственному сотруднику в поле Улица необходимо ввести префикс в полном соответствии с информацией, указанной в предоставленном физическим лицом документе.


*** В случае если в адресе физического лица фактически вместо Дома указано Владение, то в поле Дом ИС АИЖК необходимо ввести номер Владения.


� Указывается номер входящего документа, зарегистрированного при предоставлении Заемщиком заявления в адрес АпоС.


�Касается закладных, принадлежащих ЗАО «Первый ипотечный агент АИЖК», ЗАО «Второй ипотечный агент АИЖК», ЗАО «Ипотечный агент АИЖК 2008-1 », РАШН ЭССЕТ МБС СА, ОАО «КУИ «ЯМАЛ» Д.У. ИЗПИФ «Первый ипотечный», ОАО «КУИ «ЯМАЛ» Д.У. ИЗПИФ «Второй ипотечный».


� Общая схема осуществления мероприятий по исполнению данной Процедуры приведена в Приложении № 1 к настоящей Процедуре


� Датой начала осуществления мероприятий по устранению просроченной задолженности по закладным сроком более 30-и дней является дата, указанная в письме об окончании загрузки платежей, публикуемом каждый месяц на главной странице ИС АИЖК.


� Например, если ранее Заемщику было предъявлено Требование о полном досрочном исполнении обязательств в связи с отсутствием страхового обеспечения и к моменту достижения просрочки исполнения обязательств по внесению ежемесячных аннуитетных платежей 30 дней просрочка страхового взноса не погашена.


� Порядок взаимодействия с почтовыми отделениями описан в Приложении № 11 настоящей Процедуры.


� В случае, если Требование направлялось Заемщику ранее (досрочно) или позднее, чем на 30-й календарный день с момента возникновения просрочки исполнения обязательств по внесению ежемесячных аннуитетных платежей (например, ввиду того, что Заемщику ранее было предъявлено Требование по иному основанию и такое основание устранено, когда просрочка исполнения обязательств по внесению ежемесячных аннуитетных платежей достигла срока более 30-ти дней), АпоС направляет претензию оператору почтовой связи в течение 3 (трех) рабочих дней с момента истечения 30-ти дней после отправки Требования Заемщику.


� Копией финансового документа является только копия банковского мемориального ордера, ордера-распоряжения о выдаче кредита или платежного поручения, оформленного надлежащим образом (с подписью и печатью должностного лица). Гарантийное письмо о фактическом предоставлении кредита (займа), а также любые другие документы, кроме указанных выше, не являются финансовыми документами, подтверждающим выдачу кредита (займа).


� В случае, если от имени Кредитора договор подписан физическим лицом по доверенности, он может не иметь печати. В этом случае копия такой доверенности также должна быть размещена в ИС АИЖК.


� Копии Закладной с передаточной надписью, финансового документа, подтверждающего фактическое предоставление кредита, а также Кредитного договора / Договора займа прикрепляются в раздел «Документы по ипотечной сделке» кредитного дела Заемщика в ИС АИЖК. Остальные документы – прикрепляются в таблицу «Контроль за просрочками аннуитетных платежей». 


� До момента автоматизации бизнес-процесса в ИС АИЖК.





� До момента автоматизации бизнес-процесса в ИС АИЖК, копии Уведомлений о наличии задолженности по пеням, направляемых Заемщикам, а также уведомления об их вручении хранятся в архиве АпоС и предоставляются Агентству по первому требованию. После автоматизации АпоС будет обязан прикреплять сканированные копии указанных документов в ИС АИЖК.


� Мероприятие проводится АпоС до момента автоматизации бизнес-процесса в ИС АИЖК, о котором Агентство сообщит дополнительно.


� За исключением мероприятий по взысканию задолженности по пеням, информация о которых отражается в Отчете по форме Приложения № 14 к настоящей Процедуре до момента автоматизации бизнес-процесса в ИС АИЖК.


� После автоматизации бизнес-процесса в ИС АИЖК.


� В случае, если проверка предмета ипотеки не производилась ввиду того, что предыдущая проверка была осуществлена менее 6 (шести) месяцев назад, информацию об этом АпоС отражает в поле «Примечание». 


� В таблицу «Контроль за просрочками аннуитетных платежей» прикрепляются все документы, указанные в пп. 3.19.б за исключением заявлений Заемщиков и других документов, относящихся к процессу сопровождения закладных.


� Копии заявлений Заемщиков и других документов, полученных в ходе работы с закладными необходимо не только прикреплять в качестве вложений в ИС АИЖК (в раздел «Документы по ипотечной сделке»), но и в оперативном порядке направлять в Агентство официальным письмом. При этом копии документов должны быть заверены подписью сотрудника АпоС. Оригиналы указанных заявлений и иных документов АпоС хранит в архиве.


� В случае, если проверка предмета ипотеки не производилась ввиду того, что предыдущая проверка была осуществлена менее 6 (шести) месяцев назад, АпоС прикрепляет в ИС АИЖК копию отчета о проведенной ранее проверке.


� За исключением ситуаций, когда непогашенной остается только сумма пеней. В этом случае АпоС осуществляет мероприятия в соответствии с п. 3.17. настоящей Процедуры.


� До момента автоматизации бизнес-процесса в ИС АИЖК.


� С этого момента сопровождение закладной в рамках досудебного урегулирования просроченной задолженности фактически заканчивается, и начинается процесс обращения взыскания на заложенное имуществом / взыскание задолженности в судебном порядке.


� За исключением случаев, когда АпоС принимает на сопровождение закладные от третьего лица (иного АпоС). В этом случае устанавливается реабилитационный период, в течение которого АпоС обязан провести по принятым на сопровождение закладным мероприятия, неисполненные предыдущим АпоС, являющиеся значимыми для процесса досудебного урегулирования просроченной задолженности либо обращения взыскания на заложенное имущество / взыскания задолженности.


� До момента автоматизации бизнес-процесса в ИС АИЖК.


� До момента автоматизации бизнес-процесса в ИС АИЖК.


� За исключением мероприятий по взысканию задолженности по пеням, информация о которых отражается в Отчете по форме Приложения № 14 до момента автоматизации бизнес-процесса в ИС АИЖК.


� Данный вид процентов не включается в расчет до момента реализации в ИС АИЖК функционала, позволяющего автоматически начислять такие проценты.


� Данный вид процентов не включается в расчет до момента реализации в ИС АИЖК функционала, позволяющего автоматически начислять такие проценты.


� Моментом обращения Заемщика в Агентство считается ранняя из дат поступления в Агентство (оригиналом по почте либо на электронный адрес УРПЗ) заявления Заемщика на Реструктуризацию с полным пакетом документов.


� Проверка выполнения данных требований не является обязательной в случае предоставления Отсрочки.


� Оформляется по форме Приложения № 8 к Процедуре досудебного взыскания просроченной задолженности по оплате ежемесячных аннуитетных платежей.


� Для видов Реструктуризации, предусматривающих внесение Заемщиком ежемесячных платежей в течение Отсрочки.


� Оба вида модификации текущего графика платежей могут применяться до реализации в ИС АИЖК функционала, но только для Ипотечных кредитов (займов), по которым отсутствует текущая просрочка уплаты аннуитетных платежей.


� Для видов модификации текущего графика платежей, предусматривающих ежемесячное погашение  Остатка накопленной задолженности. Аналогичное ограничение очередности исполнения требований кредитора применяется для пп. 6, 9.


� Здесь и далее под Остатком основного долга понимается увеличение базы для начисления процентов, а не фактическое возрастание остатка ссудной задолженности по Ипотечному кредиту (займу).


� После согласования открытия соответствующих прав доступа АпоС будут самостоятельно прикреплять сканированные копии переоформленных документов в ИС АИЖК. 


� Не является обязательным документом в случае предоставления Отсрочки.


� Агентство рекомендует направлять Уведомление залогодателю или залогодателю-должнику, в случае невозможности направления вышеуказанным лицам – должнику


� Например: К1/ч.1/лист1, К2/лист1


� Разделитель может быть пластмассовым, из плотного полиэтилена, картонным, из плотной бумаги, желательно цветным. Разделители при валовой нумерации документов не нумеруются.


� в соответствующей ячейке указывается О-если в кредитном досье документ представлен в виде оригинала документа, К – если в кредитном досье документ представлен в виде копии


� После заполнения описи за календарный год, в каждой секции, отображающей тип документа, в пустых строках необходимо указать символ «Z». 


� Дата выдачи кредита –Дата полного исполнения Заемщиком обязательства по закладной. Пример:


 10.01.2006 – 25.12.2009гг.
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Действие�

Оконечная фигура


Фигура начала/окончания описания алгоритма�

Фигура действий, совершаемых в ходе выполнения алгоритма�

Фигура ссылки на текущую страницу�

Решение�

Фигура проверки условий, от которых зависит выбор направления движения процесса�
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Начало 
подпроцесса


УРПЗ:
1) Получает пакет документов Заемщика на Реструктуризацию;
2)Анализирует пакет документов на предмет комплектности, содержания, т.е. соответствия требованиям Агентства 


Осуществление Реструктуризации заявленным способом невозможно


Пакет документов отвечает требованиям Агентства, Реструктуризация заявленным способом возможна


Пакет документов не отвечает требованиям Агентства, однако Реструктуризация заявленным способом возможна


1) УРПЗ проверяет подготовленные АпоС проекты документов для осуществления Реструктуризации;
2) УАОЗ предоставляет АпоС поручение на снятие Закладной с депозитарного хранения;


УРПЗ направляет пакет документов АпоС на доработку


УРПЗ предоставляет АпоС (Заемщику) согласие Агентства на Реструктуризацию


Окончание 
подпроцесса


Нет


УРПЗ дает АпоС поручение 
проработать с Заемщиком иные
способы урегулирования 
просроченной задолженности


Нет


Отсрочка уплаты
 платежей


Да


С


УРПЗ обеспечивает неначисление пеней по Закладной за период Реструктуризации и корректировку ранее начисленных пеней, если такая корректировка регламентирована действующими нормативными документами Агентства и пени не были погашены ранее 


УРПЗ осуществляет мониторинг исполнения Заемщиком условий Реструктуризации  


УРПЗ: 
1) Обеспечивает корректировку начисленных на момент Реструктуризации пеней, если корректировка регламентирована действующими нормативными документами Агентства; 
2) Предоставляет АпоС согласованное с ЮД поручение на внесение изменений в документы ипотечной сделки;


Модификация 
текущего 
графика 
платежей


1) После переоформления документов УРПЗ получает от АпоС и прикрепляет в ЕИС АИЖК копии данных документов;
2) УАОЗ предоставляет АпоС поручение на помещение переоформленных документов на депозитарное хранение;


УРПЗ осуществляет мониторинг исполнения Заемщиком условий Реструктуризации  


УРПЗ поручает АпоС довести информацию об отмене Реструктуризации до сведения Заемщика


С


D


А


А


D


В


Да



Заемщик добросовестно 
исполнил условия 
Реструкт-ции�

В


С



Заемщик добросовестно 
исполнил условия 
Реструкт-ции�
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