Приложение № 13 

к служебной записке

__________________
Перечень документов, предоставляемых в агентство
для аккредитации/подтверждения аккредитации ПОСТАВЩИКОВ ЗАКЛАДНЫХ
	№
	НАИМЕНОВАНИЕ ДОКУМЕНТА
	Сроки
	Копия/Подлинник

	1.
	Анкетные данные

	1.1.
	Анкета – заявка на аккредитацию
	при получении аккредитации
	Оригинал утвержденной Агентством формы, заверенный организацией

	1.2.
	Сопроводительное письмо
	
	

	1.3.
	Перечень участников инфраструктуры партнера
	документы подаются:

1. при получении аккредитации

2. в период взаимодействия с ОАО «АИЖК» не позднее 5 (пяти) рабочих дней с момента изменения перечня участников

3. при подтверждении аккредитации

не позднее, чем за 2 (два) календарных месяца до окончания срока аккредитации
	

	1.4.
	Карточка партнера
	
	

	1.5.
	Заявка на подтверждение аккредитации
	
	

	1.6.
	Контактная информация: электронные и почтовые адреса, телефонные номера, партнер уведомляет об этих изменениях не менее чем за пять рабочих дней до даты соответствующего изменения


	1. в период взаимодействия с ОАО «АИЖК» не позднее 5 (пяти) рабочих дней с момента вступления изменения в силу


	

	2.
	Правоустанавливающие документы претендента

	2.1.
	Устав в последней редакции с изменениями и дополнениями
	документы подаются:

1. при получении аккредитации

2. в период взаимодействия с ОАО «АИЖК» не позднее 5 (пяти) рабочих дней с момента вступления изменений в силу
	Нотариально заверенные копии

	2.2.
	Устав в редакции с изменениями и дополнениями, действующий на момент избрания Единоличного исполнительного органа
	
	

	2.3.
	Свидетельство о государственной регистрации юридического лица/индивидуального предпринимателя
	
	

	2.4.
	Для организаций, зарегистрированных до 01.07.2002 года, - свидетельство о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ) записи о юридическом лице, зарегистрированном до 01.07.2002 года
	
	

	2.5.
	Лицензии, в случае если законодательством установлено что для осуществления определенного вида деятельности необходимо специальное разрешение.
	
	

	2.6.
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе по месту нахождения
	
	

	2.7.
	Реестр/список акционеров/участников, состав совета директоров, наблюдательного совета, правления (для обществ)
	документы подаются:

1. при получении аккредитации

2. в период взаимодействия с ОАО «АИЖК» не позднее 5 (пяти) рабочих дней с момента вступления изменений в силу
	Копия, заверенная подписью руководителя организации и печатью организации

	2.8.
	Решение об избрании и вступлении в должность Единоличного исполнительного органа
	
	

	2.9.
	Приказы о назначении Единоличного исполнительного органа и главного бухгалтера организации (для кредитных организаций - письмо согласование кандидатур Единоличного исполнительного органа и Главного бухгалтера с ЦБ РФ)
	
	

	2.10.
	В случае если функции Единоличного исполнительного органа осуществляет управляющая компания, необходимо дополнительно предоставить следующие документы управляющей компании: 
	документы подаются:

1. при получении аккредитации

2. в период взаимодействия с ОАО «АИЖК» не позднее 5 (пяти) рабочих дней с момента вступления изменений в силу
	

	
	-учредительные документы; 

-свидетельства о государственной регистрации, постановке на учет, 

-карточку с образцами подписи и оттиска печати,

-выписку из ЕГРЮЛ, срок выдачи которой, на дату предоставления претендентом в Агентство, составляет не более одного месяца.


	
	Нотариально заверенные копии

	
	-решение об избрании Единоличного исполнительного органа, 

-приказ о вступлении его в должность, 

-список аффилированных лиц управляющей компании, 
	
	Копия, заверенная подписью руководителя организации и печатью организации

	2.11.
	В случае если претендент осуществляет свои функции через филиал/представительство, необходимо дополнительно предоставить следующие документы в отношении филиала/представительства:
	документы подаются:

1. при получении аккредитации

2. в период взаимодействия с ОАО «АИЖК» не позднее 5 (пяти) рабочих дней с момента вступления изменений в силу
	

	
	-положение о филиале/представительстве,

-свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе по месту нахождения филиала/представительства,
	
	Нотариально заверенные копии

	
	- решение о создании филиала/представительства,

-решение о назначении руководителя филиала/представительства,

-приказ о вступлении в должность руководителя филиала/представительства,

-доверенность, выданная руководителю филиала/представительства.
	
	Копия, заверенная подписью руководителя организации и печатью организации

	2.12.
	Список аффилированных лиц организации - Претендента
	документы подаются:

1. при получении аккредитации

2. в период взаимодействия с ОАО «АИЖК» не позднее 5 (пяти) рабочих дней с момента вступления изменений в силу
	Копия, заверенная подписью руководителя организации и печатью организации

	2.13.
	Выписка из ЕГРЮЛ, срок выдачи которой, на дату предоставления претендентом в Агентство, составляет не более одного месяца
	
	Оригинал

	2.14.
	Доверенности на лиц, имеющих право действовать от имени претендента
	
	Оригинал, удостоверенный нотариально

	2.15.
	Карточка с образцами подписей и оттиска печати, по форме приложения № 1 к Инструкции Банка России от 14.09.2006 № 28-И
	
	Копия, заверенная банком или нотариально заверенная копия

	3.
	Документы, подтверждающие полномочия лиц, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности

	3.1. Хозяйственное общество/Некоммерческая организация

	3.1.1.
	Единоличный исполнительный орган


	-Протокол (решение или иной документ) компетентного органа управления об избрании единоличного исполнительного органа или о передаче полномочий Единоличного исполнительного органа управляющей организации (управляющему) либо выписка из протокола (решения или иного документа).
-Приказ о назначении на должность Единоличного исполнительного органа. В случае если Единоличным исполнительным органом претендента является управляющая компания, то вместо указанного приказа представляются документы, указанные в п. 2.10.
	документы подаются:

1. при получении аккредитации

2. в период взаимодействия с ОАО «АИЖК» не позднее 5 (пяти) рабочих дней с момента вступления изменений в силу
	Копия, заверенная подписью руководителя организации и печатью организации. В случае предоставления выписки протокола – предоставляется оригинал выписки, заверенный подписью руководителя организации и печатью организации, срок изготовления выписки - не более одного календарного месяца до даты направления документа в адрес ОАО «АИЖК»

	3.2. Унитарное предприятие

	3.2.1.
	- Распоряжение уполномоченного государственного или муниципального органа о назначении руководителя государственного или муниципального унитарного предприятия.

- Приказ о назначении на должность единоличного исполнительного органа.
	документы подаются:

1. при получении аккредитации

2. в период взаимодействия с ОАО «АИЖК» не позднее 5 (пяти) рабочих дней с момента вступления изменений в силу
	Копия, заверенная подписью руководителя организации и печатью организации. В случае предоставления выписки протокола – предоставляется оригинал выписки, заверенный подписью руководителя организации и печатью организации, срок изготовления выписки - не более одного календарного месяца до даты направления документа в адрес ОАО «АИЖК»

	3.3. Иные юридические лица 

	3.3.1.
	- Приказ о назначении на должность лиц имеющих, в соответствии с Уставом организации, право действовать от ее имени без доверенности.

- Решение об избрании лица, имеющего в соответствии с Уставом организации право действовать от его имени без доверенности.
	документы подаются:

1. при получении аккредитации

2. в период взаимодействия с ОАО «АИЖК» не позднее 5 (пяти) рабочих дней с момента вступления изменений в силу
	Предоставляется нотариально заверенная копия документа. В случае предоставления выписки протокола – предоставляется оригинал выписки, заверенный подписью руководителя организации и печатью организации, срок изготовления выписки - не более одного календарного месяца до даты направления документа в адрес ОАО «АИЖК»

	4.
	Финансовые документы*

	4.1.
	Справка ИФНС России об исполнении налогоплательщиком обязанности по оплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций.
	документы подаются:

1. при получении аккредитации

2. в период взаимодействия с ОАО «АИЖК» ежегодно не позднее 30 апреля
	Оригинал

	4.2.
	Годовые бухгалтерские балансы за последние два года, текущий год – за отчетные периоды.
	при получении аккредитации
	Копия (с наличием отметок ГНИ о приеме бухгалтерской отчетности), заверенная организацией

	4.3.
	Заключение аудиторской компании (в случае обязательного аудита организации) за последний завершенный календарный год.
	документы подаются:

1. при получении аккредитации

2. при подтверждении аккредитации
	Копия, заверенная организацией

	4.4.
	Учетная политика на следующий календарный год.
	
	

	Финансовые документы, предоставляемые Поставщиком закладных

	4.5. Финансовые документы, предоставляемые кредитными организациями

	4.5.1.
	форма № 0409101 Оборотная ведомость по счетам бухгалтерского учета кредитной организации 
	1. при получении аккредитации:

- за предшествующие 12 месяцев по состоянию на 1-е число месяца, следующего за отчетным месяцем (включая последний завершенный) (для форм № 0409101, № 0409134, № 0409135);

- за предшествующие 3 месяца по состоянию на 1-е число месяца, следующего за отчетным месяцем (включая последний завершенный) (для форм № 0409115, № 0409118, № 0409125);

- за предшествующие 4 квартала по состоянию на 1-е число месяца, следующего за отчетным кварталом (включая последний завершенный) (для формы № 0409102).

2. в период взаимодействия с ОАО «АИЖК»:

- ежемесячно/ ежеквартально (в соответствии с периодичностью представления, установленной нормативными актами ЦБ РФ), не позднее 10 рабочих дней, со дня представления форм отчетности в ЦБ РФ.
	Отчетность предоставляется в электронном виде в формате, используемом для предоставления в ЦБ Российской Федерации

	4.5.2.
	форма № 0409102 Отчет о прибылях и убытках кредитной организации
	
	

	4.5.3.
	форма № 0409134 Расчет собственных средств (капитала)
	
	

	4.5.4.
	форма № 0409135 Информация об обязательных нормативах
	
	

	4.5.5.
	форма № 0409118 Данные о концентрации кредитного риска
	
	

	4.5.6.
	форма № 0409115 Информация о качестве активов кредитной организации
	
	

	4.5.7.
	форма № 0409125 Сведения об активах и пассивах по срокам востребования и погашения
	
	

	4.6. Финансовые документы, предоставляемые некредитными организациями

	4.6.1.
	форма № 1 Бухгалтерский баланс с пояснительной запиской
	1. при получении аккредитации;

2. в период взаимодействия с ОАО «АИЖК» - ежеквартально/ежегодно, не позднее 15 числа месяца, следующего за месяцем, определенным законодательством для предоставления отчетности
	Копия (с наличием отметок ГНИ о приеме бухгалтерской отчетности), заверенная организацией

	4.6.2.
	форма № 2 Отчет о прибылях и убытках
	
	

	4.6.3.
	форма № 3 Отчет об изменениях капитала
	
	

	4.6.4.
	форма № 4 Отчет о движении денежных средств
	
	

	4.6.5.
	форма № 5 Приложение к бухгалтерскому балансу
	
	

	4.6.6.
	форма № 6 Отчет о целевом использовании полученных средств
	
	

	4.6.7.
	Пояснительная записка
	
	

	  5.         Документы, дополнительно предоставляемые Поставщиком закладных

	5.2.1.
	Расшифровки строк отчетности для некредитных организаций

	
	расшифровки задолженности по ранее взятым кредитам и займам с указанием дат, объемов их получения и погашения, процентной ставки, наличия залогового обеспечения - за последний отчетный период
	документы подаются:

1. при получении аккредитации

2. в период взаимодействия с ОАО «АИЖК» - ежеквартально/ежегодно, не позднее 15 числа месяца, следующего за месяцем, определенным законодательством для предоставления отчетности
	Копия, заверенная организацией

	
	расшифровки задолженности по ранее взятым кредитам и займам с указанием дат, объемов их получения и погашения - за последний отчетный период
	
	

	
	расшифровки кредиторской и дебиторской задолженности с указанием дат их возникновения
	
	

	
	расшифровки (с указанием номенклатуры, количества, объемов, сроков, движения и других факторов, влияющих на формирование строки) таких статей баланса, как целевое финансирование, незавершенное строительство, финансовые вложения (краткосрочные и долгосрочные)
	
	

	
	расшифровки к забалансовым счетам 008 «Обеспечения и обязательства полученные», 009 «Обеспечения и обязательства выданные»
	
	

	5.2.2.
	Письмо в свободной форме, подтверждающее выполнение пункта 8 «Общих критериев аккредитации»
	документы подаются:

1. при получении аккредитации

2. в период взаимодействия с ОАО «АИЖК» ежеквартально
	На бланке организации, дающей гарантии, за подписью руководителя и печатью организации

	5.2.3.
	Документ, подтверждающий согласование с ЦБ РФ для кредитных организаций:

- кандидатуры Единоличного исполнительного органа юридического лица;

- кандидатуры Главного бухгалтера юридического лица.
	1. при получении аккредитации

2. в период взаимодействия с ОАО «АИЖК» не позднее 5 (пяти) рабочих дней с момента  вступления изменений в силу
	Нотариально заверенная копия

	5.2.4.
	Внутренние документы (регламенты, порядки, положения и т.п.), регламентирующие процесс сопровождения кредитов (в частности: документы о порядке учета и регистрации кредитных дел; о работе call-центра и т.д.)
	
	Копия, заверенная организацией

	5.2.5.
	Утвержденный план мероприятий по подготовке и переподготовке персонала в части выдачи/сопровождения кредитов или поставки закладных
	1 при получении аккредитации;

2. в период взаимодействия с ОАО «АИЖК» - по запросу
	

	5.2.6.
	Сертификаты об окончании сотрудниками учебных курсов, тренингов, иных мероприятий в части выдачи/сопровождения кредитов или поставки закладных, в т. ч. по программам Агентства – предоставляется при наличии
	
	

	5.2.7.
	Положения о структурных подразделениях (при наличии):
-по сопровождению закладных;
-по внутреннему аудиту;
-по риск - менеджменту;
-о call-центре;
-о службе безопасности.
	
	

	5.2.8.
	Должностные инструкции сотрудников организации, выполняющих функции, указанные в п. 5.2.7. настоящего перечня
	
	

	5.2.9.
	Документы, подтверждающие наличие ограничений, предписаний, решений о приостановлении вида деятельности/лицензии со стороны налоговых и иных надзорных органов (ФНС, ЦБ РФ и др.)
	
	

	6.
	Документы, подтверждающее соблюдение требований 152-ФЗ «О персональных данных»:

	6.1.
	Уведомление уполномоченного федерального органа исполнительной власти по защите прав субъектов персональных данных, об осуществлении обработки персональных данных
	документы подаются:

1. при получении аккредитации

2. в период взаимодействия с ОАО «АИЖК» не позднее 5 (пяти) рабочих дней с момента вступления изменений в силу
	Копия, заверенная организацией

	6.2.
	Подтверждение включения партнера в реестр операторов персональных данных
	
	

	6.3.
	Официальное письмо (подтверждение):

· о соответствии информационных систем партнеров ОАО «АИЖК» с содержанием персональных данных требованиям, установленными ст. 25  Федерального закона №152-ФЗ «О персональных данных» и Положением об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2007 № 781;

· что организация осуществляет работу в соответствии с положениями Федерального закона №152-ФЗ, а именно: получает согласие клиентов на обработку персональных данных.
	
	на бланке организации, за подписью руководителя и печатью организации


*Финансовая отчетность представляется на бумажном носителе в стандартных утвержденных форматах с обязательной отметкой, если предусмотрено, налоговой инспекции. Дополнительно отчетность направляется по электронной почте в адрес ответственного сотрудника Агентства.
При получении аккредитации в процессе взаимодействия с Агентством партнер своевременно и на регулярной основе предоставляет Агентству финансовую отчетность, а также другие сведения, изменяющиеся в отчетном периоде (месяц/квартал/полугодие/год).
ОАО «АИЖК»:
- принимает на себя обязательства по неразглашению информации об организации, полученной из документов указанных в настоящем перечне, и содержащей коммерческую, служебную и иную охраняемую законом тайну.
- оставляет за собой право дополнительно запрашивать уточняющую информацию, не входящую в данный перечень.
Срок изготовления предоставляемых копий согласно настоящему перечню - не более двух недель до даты направления документа в адрес ОАО «АИЖК».
