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1. Руководства администраторов и менеджеров  

 
  
Работа осуществляется в следующих разделах сайта: 

 Личный кабинет партнера; 
 Личный кабинет клиента; 

 
Документ содержит: 

 
Название документа Комментарии 

Руководство пользователя 
личного кабинета партнера 

Описывает работу сотрудников с ролями: 
Сотрудник партнера 

Руководитель партнера 
 

 
 



2. Поддержание жизненного цикла программного обеспечения 
Поддержание жизненного цикла экосистемы «Свое жилье» обеспечивается за счет его 

сопровождения и включает в себя разработку обновлений программного продукта в 
соответствии с собственным планом доработок и по заявкам пользователей системы и 
консультации по вопросам эксплуатации системы (по телефону, электронной почте). В рамках 
технической поддержки программного продукта оказываются следующие услуги: 

 Доработка существующего функционала по графику запуска новых релизов 
(обновлений); 

 Служба поддержки системы, предоставляющая возможность получения и 
анализа информации об ошибках от пользователей системы, возникающих при 
эксплуатации. 

 Разработка новых модулей и элементов дизайна сайта; 
 Оптимизация скорости загрузки страниц; 
 Мониторинг работоспособности и безопасности 24/7; 
 Резервное копирование и оперативное восстановление системы при сбоях; 
 Консультирование специалистов и клиентов по порядку работы в системе. 

 
2.1. Устранение неисправностей, выявленных в ходе эксплуатации программного 
обеспечения, техническая поддержка 

Для фиксации информации о неисправностях, выявленных в процессе эксплуатации 
экосистемы есть возможность  

Позвонить в поддержку: 
 8 (800) 100-0-100 
 7787 (МТС, Мегафон, Билайн и Tele2) 

Отправить запрос на почту:  
 svoedom_help@rshb.ru  

В случае, если выявленная неисправность носит актуальный характер, то: 
 Выпускается обновление, решающее данную проблему; 
 Создается тест-кейс для эмуляции ошибки и автоматизированного и/или 

ручного тестирования подобной ситуации; 
 Релиз публикуется на сайте вместе с описанием изменений. Пользователи, 

обладающие доступом для скачивания релизов, его могут скачать. 
 
 
2.2. Совершенствование программного обеспечения 

Экосистема «Свое-жилье» постоянно улучшается за счет выпуска обновлений в 
соответствии с собственным планом разработки и по заявкам клиентов. Обновления 
фиксируются в системе контроля версий (githab), в которой указывается функциональный блок, 
к которому относится обновление и описание изменений функционала и интерфейса. Если 
вносятся изменения, требующий коррекции инструкций пользователей системы, производится 
коррекция инструкций, который обновляются на странице описания продукта. 
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ОТПРАВКА ЗАЯВКИ НА АККРЕДИТАЦИЮ ПАРТНЕРА (1/3)

При нажатии на кнопку «Стать партнером», пользователь вводит свой номер телефона, который в дальнейшем будет основным
идентификатором Партнера на портале и логином для входа в личный кабинет Партнера

Важно оценить и принять взвешенное решение какой именно номер телефона будет указан при регистрации!
1



4

ОТПРАВКА ЗАЯВКИ НА АККРЕДИТАЦИЮ ПАРТНЕРА (2/3)

После успешной проверки номера телефона на уникальность, Пользователь вводит
данные на форму регистрации.
1. Личные данные представителя компании-партнера:
1.1. ФИО
1.2. Дата рождения
1.3. ИНН физического лица
1.4. Пол
1.5. Телефон не редактируется и подтягивается с предыдущей формы
2. Данные о компании:
2.1. Наименование компании или ИНН
Необходимо начать вводить наименование компании или ИНН и выбрать ЮЛ или ИП из
предложенного справочника.
2.2. Тип компании
2.3. Адрес e-mail
2.4. Регион регистрации – подтягивается при выборе ЮЛ или ИП из справочника и не
редактируется пользователем
2.5. Регион фактического ведения деятельности. Если регион регистрации и
фактического ведения деятельности совпадает, то пользователь проставляет
соответствующую отметку в чекбоксе и поле заполняется автоматически.
Если регион регистрации и фактического ведения деятельности не совпадает (например,
ИП зарегистрирован в г. Москве, а деятельность ведет в Краснодарском крае), то
необходимо начать вводить наименование региона фактической деятельности и выбрать
его из предложенного справочника
2.6 Юридический адрес - подтягивается при выборе ЮЛ или ИП из справочника и не
редактируется пользователем

2
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ОТПРАВКА ЗАЯВКИ НА АККРЕДИТАЦИЮ ПАРТНЕРА (3/3)

После ввода данных на форму регистрациии пользователь дает Банку согласие на
использование ПЭП, на обработку персональных данных и согласие на информирование
о продуктах и услугах Банка. В соответствии с действующим законодательством РФ все
юридически значимые действия от лица компании (в том числе подача в Банк заявки на
аккредитацию) осуществляется законным представителем компании-партнера,
действующим на основании устава или соответствующей доверенности.

Подписание согласий происходит следующим образом:
Шаг1 – Скачать документ с согласием по гиперссылке (кнопка рядом с документом станет
зеленого цвета)
Шаг2 – Открыть скачанный документ и ознакомиться с ним
Шаг3 – Нажать на зеленую кнопку «Подписать» рядом с согласием
Шаг4 – Кнопка «Подписать» станет серого цвета и надпись на ней изменится на
«Подписано»
Шаг5 – После подписания всех согласий кнопка «Далее» на форме регистрации станет
активной (зеленого цвета)

Пользователь нажимает кнопку «Далее».
Подтверждение подписания согласий происходит путем ввода 4-х значного кода,
полученного в sms сообщении на указанный номер мобильного телефона. Вводит код на
форму и нажимает на кнопку «Войти».

Если описанные выше действия выполнены верно, Пользователь увидит сообщение о
том, что данные отправлены на проверку в Банк.
Пользователь нажимает кнопку «Понятно» и ожидает коммуникации со стороны Банка.

3
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РЕГИСТРАЦИЯ ПАРТНЕРА В СЕРВИСЕ (1/2)

Менеджер по работе с партнерами обрабатывает поступившие данные о партнере, регистрирует Партнера в системе. После регистрации
Партнера в системе на номер телефона, указанный на регистрационной форме, поступает смс сообщение со ссылкой для первого входа в
Личный кабинет Партнера. Ссылка действительна в течение 24 часов с момента ее получения.
При переходе по ссылке открывается экранная форма для ввода 4-х значного кода авторизации. Одновременно с переходом по ссылке
Пользователь получает смс-сообщение с 4-х значным кодом авторизации.
Пользователь вводит код на форму, нажимает кнопку «Подтвердить». Если все действия выполнены верно, то Пользователь оказывается в
своем Личном кабинете Партнера.

1
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РЕГИСТРАЦИЯ ПАРТНЕРА В СЕРВИСЕ (2/2)
СТРУКТУРА ЛИЧНОГО КАБИНЕТА ПАРТНЕРА (РУКОВОДИТЕЛЬ)

- Мои данные
- Мои заявки
- Моя компания
- Сотрудники (только для Представителя партнера с ролью Руководитель компании)
- Офисы
- Данные о менеджере по работе с партнерами
- Кнопка «Выйти»

Партнер переходит в свой Личный кабинет.
В Личном кабинете расположены разделы:2
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ВТОРОЙ И ПОСЛЕДУЮЩИЕ ВХОДЫ В ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ

Вход в Личный кабинет осуществляются по кнопке «Войти в личный кабинет» в основном разделе страницы и по кнопке «Войти» в хедере портала.
После нажатия указанных кнопок появляется форма для ввода номера мобильного телефона (необходимо ввести тот телефон, который указан в форме
регистрации) и подтвердить вход 4-х значным кодом, пришедшим в виде смс-сообщения на указанный номер мобильного телефона .
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СТРУКТУРА ЛИЧНОГО КАБИНЕТА ПАРТНЕРА (1/7)

В левом боковом меню пользователь (Представитель партнера или
Сотрудник партнера) может видеть следующие разделы:
- Мои данные
- Мои заявки
- Моя компания
- Сотрудники (только для Представителя партнера с ролью
Руководитель компании)

- Офисы
- Данные о менеджере по работе с партнерами
- Кнопка «Выйти»
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СТРУКТУРА ЛИЧНОГО КАБИНЕТА ПАРТНЕРА (2/7)

Раздел «Мои данные» содержит информацию
о физическом лице – Представителе или
Сотруднике компании.

При нажатии на ссылку «Редактировать»
становятся доступными для редактирования
поля с ФИО и адресом электронной почты.

ОБРАЩАЕМ ВАШЕ ВНИМАНИЕ!!!
В данном случае редактируется адрес e-mail
именно сотрудника компании-партнера, на
который он получает оповещения по
заявкам, которые заводит.

Адрес e-mail компании редактируется через
обращение к своему менеджеру по работе с
партнерами. На общий адрес компании идут
рассылки о спец. условиях, о вебинарах, об
изменениях по ставкам и т.д.

После внесения изменений не забудьте
сохранить внесенные изменения (кнопка
«Сохранить»).
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СТРУКТУРА ЛИЧНОГО КАБИНЕТА ПАРТНЕРА (3/7)

Раздел «Мои заявки» содержит сведения обо всех заявках,
заведенных сотрудниками данной компании-партнера:

- Сотрудник видит только те заявки, которые завел
самостоятельно

- Руководитель видит свои заявки, а также заявки, которые
заведены сотрудниками его компании (см. информацию в поле
Ответственный).

Список заявок можно обработать при помощи следующих
инструментов:
- Кнопка «Выгрузить заявки в Excel» сформирует таблицу Excel со
всеми заявками, находящимися в разделе Мои заявки (ранее
удаленные заявки в выгрузку не попадают)

- Строка поиска позволяет найти нужную заявку ПО ФАМИЛИИ
клиента

- Кнопка сортировки по Дате построит список заявок по дате по
степени убывания дат или по степени возрастания

- Фильтр Статус заявки позволит выводить в список на экране
только заявки в нужном пользователю статусе
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СТРУКТУРА ЛИЧНОГО КАБИНЕТА ПАРТНЕРА (4/7)

Раздел «Моя компания» содержит
сведения о компании-партнере.

Внесение данных в данный раздел или
изменение ранее внесенных данных
осуществляется Менеджером по работе с
партнерами по заявке от Представителя
компании-партнера.

Такие данные как:
- Полное наименование
- ИНН
- Юридический адрес
- Тип компании
Вносятся Представителем компании на
этапе заполнения заявки на аккредитацию
и не подлежат корректировке в течение
срока сотрудничества между Банком и
Партнером. Внесение изменений в
указанные данные требует повторного
прохождения процедуры аккредитации, а
значит, создания новой заявки на
аккредитацию.
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СТРУКТУРА ЛИЧНОГО КАБИНЕТА ПАРТНЕРА (5/7)

Раздел «Сотрудники» доступен только
сотруднику компании-партнера с ролью
Руководитель компании (основному
Представителю компании).

В этом разделе содержится список всех
сотрудников, работающих в компании, а
также через кнопку Пригласить сотрудника
можно дать доступ к ЛКП новому
сотруднику компании (см. следующий
раздел)
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СТРУКТУРА ЛИЧНОГО КАБИНЕТА ПАРТНЕРА (6/7)

Раздел «Полезные материалы» доступен
всем сотрудникам компании-партнера, вне
зависимости от роли.

В этом разделе содержаться актуальные
инструкции. Как по работе с ЛКП в целом,
так и подробная инструкция по заведению
заявки на кредит.

Инструкции скачиваются при нажатии на
соответствующую папку и могут быть
сохранены на компбютере пользователя в
формате «.pdf».

По мере появления новых инструкций,
администраторы будут обновлять раздел
актуальной информацией.
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СТРУКТУРА ЛИЧНОГО КАБИНЕТА ПАРТНЕРА (7/7)

Раздел «Офисы» содержит один
автосозданный офис компании под
названием «Центральный». Это сделано
для того, что бы у всех компаний была одна
организационная структура, которую в
дальнейшем можно будет развивать.

Сведения об ответственном менеджере
в Банке можно свернуть или развернуть по
стрелочке.
В качестве контакта с менеджером указана
его рабочая электронная почта.
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ДОБАВЛЕНИЕ НОВОГО СОТРУДНИКА В СТРУКТУРУ КОМПАНИИ-ПАРТНЕРА (1/3)

Владелец Личного кабинета Партнера может перейти в раздел Сотрудники (левое боковое меню). После регистрации ЛКП в разделе
содержаться сведения только об одном сотруднике (Пользователь видит информацию сам о себе). Должность текущего пользователя –
Руководитель компании.

Сотрудник с должностью Руководитель компании может пригласить в компанию других сотрудников (раздать им доступы к Личным кабинетам,
которые будут подчинены текущему основному ЛКП). Для этого необходимо нажать на кнопку «Пригласить сотрудника».

1
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ДОБАВЛЕНИЕ НОВОГО СОТРУДНИКА В СТРУКТУРУ КОМПАНИИ-ПАРТНЕРА (2/3)

2 На экранной форме добавления сотрудника необходимо ввести
номер мобильного телефона нового сотрудника, выбрать офис,
в котором будет работать сотрудник, определить роль, с
которой новый сотрудник будет работать в офисе нажать
кнопку «Подтвердить».

На указанный номер мобильного телефона направляется ссылка
для регистрации личных данных и первого входа входа в кабинет
сотрудника. Ссылка действительна в течение 24 часов с
момента ее получения.

3
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ДОБАВЛЕНИЕ НОВОГО СОТРУДНИКА В СТРУКТУРУ КОМПАНИИ-ПАРТНЕРА (3/3)

4 До тех пор пока сотрудник не перешел по ссылке из смс и не ввел свои личные данные на форме регистрации, у Руководителя компании в ЛКП
будет создана обезличенная запись о сотруднике со статусом Отправлено приглашение.
Если перейти в меню «…» записи, то можно увидеть, что неподтвержденную запись можно удалить или отправить смс со ссылкой на
регистрационную форму еще раз. Также можно выбрать действие «Уволить сотрудника» в этом случае сотрудник получит смс о том, что его
кабинет на портале Свое жилье аннулирован. Для обезличенных записей рекомендуется использовать действие Удалить приглашение.

После того как приглашенный сотрудник заполнит регистрационную форму и выполнит действия, описанные на следующем слайде, в ЛКП
Руководителя появится запись о сотруднике. По подтвержденному сотруднику можно выполнить только одно действие – увольнение. После
выбора действия Уволить сотрудника, его личный кабинет на портале Свое жилье будет аннулирован, сотрудник получит смс с соответствующей
информацией.

5
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РЕГИСТРАЦИЯ РЯДОВОГО СОТРУДНИКА ПАРТНЕРА В СЕРВИСЕ

При переходе по ссылке сотрудник видит форму регистрации личных данных.
Сотрудник самостоятельно заполняет персональные данные (ФИО, дата
рождения, ИНН физического лица, пол, телефон подтягивается с формы
приглашения, выполненного в ЛКП Руководителя компании).

Сотрудник подписывает Соглашение об использовании ПЭП, согласие на
обработку персональных данных и согласие на информирование о продуктах и
услугах Банка. Правила подписания документов описаны на слайде № 5.

1

2

После заполнения регистрационной формы и подписания согласий сотрудник
нажимает кнопку «Далее» и переходит на форму ввода 4-х значного кода
подтверждения, который приходит на номер телефона, указанный на форме
регистрации, после нажатия кнопки «Далее». После ввода кода сотрудник
нажимает кнопку «Подтвердить» и переходит в свой ЛКП.

3
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СТРУКТУРА ЛИЧНОГО КАБИНЕТА ПАРТНЕРА (СОТРУДНИК)

1 Функциональность личного кабинета рядового сотрудника ограничена. Пользователь может завести заявку на кредит и просмотреть свои
личные данные и данные компании, в которой он работает. Основной рабочей областью сотрудника является раздел Мои заявки. Раздел
«Сотрудники» у рядового сотрудника в ЛКП отсутствует, т.к. рядовой сотрудник не может добавлять в компанию новые ЛКП.
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УВОЛЬНЕНИЕ СОТРУДНИКА ИЗ КОМПАНИИ

Для увольнения сотрудника из компании необходимо перейти в раздел Сотрудники ЛКП. Функционал по увольнению сотрудников доступен
только в ЛКП Руководителя компании.
На карточке с записью о сотруднике необходимо перейти в меню действий «…» и выбрать действие Уволить сотрудника. Далее система
попросит у вас подтверждения действия по увольнению.

1

2 Будьте внимательны. Если у сотрудника в работе есть заявки, то появится сообщение о невозможности удаления сотрудника. Сначала надо
будет переназначить заявки на других сотрудников, потом повторить процедуру удаления. Если заявок в работе нет, то появится сообщение
об успешном удалении. В то же время сотруднику придет смс с информацией о том, что его ЛКП на портале Свое жилье аннулирован.
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РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ (1/2)

1 Процесс подачи заявки на кредит начинается с регистрации клиента и не отличается для Руководителя и Сотрудника уомпании-партнера.
Пользователь находится в разделе «Мои заявки» ЛКП. При нажатии на кнопку «Создать заявку» появляется экранная форма для ввода
номера мобильного телефона клиента.
После ввода номера телефона клиента необходимо нажать кнопку «Подтвердить», экосистема сформирует ссылку для клиента и отправит
ее через sms шлюз на указанный номер телефона.
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РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ (2/2)

2 До тех пор пока клиент не перейдет по
ссылке и не пройдет процедуру

идентификации через ЕСИА заявка на кредит
имеет статус «Ожидает ответа клиента».

После того как клиент перейдет по ссылке
и пройдет процедуру идентификации,

владелец ЛК увидит измененную заявку –
появилось ФИО клиента, статус поменялся на
«Клиент идентифицирован». Можно начинать
заполнение заявки на кредит.

Подробный процесс регистрации заявки на
кредит в ЛКП и заполнение заявки на кредит в
ЛКП описан в отдельной инструкции –
Заполнение заявки на кредит.

3
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ПОЛУЧЕНИЕ СТАТУСОВ РАССМОТРЕНИЯ ПО ЗАЯВКЕ НА КРЕДИТ 

1 Статусы рассмотрения заявки отображаются в
Личном кабинете Партнера напротив каждой заявки.
Список статусов:

o Ожидание ответа от клиента (клиент не прошел
идентификацию)

o Клиент идентифицирован (клиент
идентифицирован, можно заполнять поля заявки /
заявка создана, но не отправлена в Банк)

o На рассмотрении (заявка ушла на рассмотрение в
Банк)

o Одобрено (получено одобрение по заявке)
o Отказано (получен отказ Банка или отказ клиента по
заявке)

o Отменена (заявка отменена клиентом)
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ДЕЙСТВИЯ НАД ЗАЯВКОЙ В ЛИЧНОМ КАБИНЕТЕ ПАРТНЕРА

1 Заявка может быть удалена из статуса, который не
предполагает дальнейшей работы с заявкой –
Отказано и Отменена.

Заявка может быть удалена из статуса «Ожидание
ответа от клиента» и «Клиент идентифицирован», т.е.
до тех пор пока заявка не отправлена в Банк на
рассмотрение.

К заявке в статусе На рассмотрении могут быть
приложены дополнительные документы (если их
предоставление в Банк потребовалось в процессе
рассмотрения заявки).

2

Описанные действия вызываются из меню действий
«…» на карточке заявки.
При попытке удалить заявку в статусе На
рассмотрении портал заявку не удалит, пользователь
получит информационное сообщение о том, что
удаление заявки в этом статусе невозможно.

3
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ДЕЙСТВИЯ НАД ЗАЯВКОЙ В ЛИЧНОМ КАБИНЕТЕ ПАРТНЕРА

4 Заявка может быть скопирована из статуса,
предполагающего окончание рассмотрения заявки. Т.е.
в процессе рассмотрения заявку скопировать нельзя.
Если по заявке получен статус Одобрена, Отмена
или Отказ, то на заявке появляется действие
«Создать копию заявки».

Копирование заявки возможно только в том
случае, если у клиента не истек срок действия
согласия на запрос банком информации в БКИ.
Если срок такого согласия истек, то копирование
заявки не возможно. Необходимо отправить
стандартное приглашение клиенту на участие в сделке
и дождаться его авторизации через портал госуслуг.

5

Скопированная заявка имеет статус Клиент
идентифицирован и полностью доступна для
редактирования.

6
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ДЕЙСТВИЯ НАД ЗАЯВКОЙ В ЛИЧНОМ КАБИНЕТЕ ПАРТНЕРА

4 Заявка может быть переназначена на другого
сотрудника компании-партнера. Функционал по
переназначению заявки на другого сотрудника
доступен только сотруднику партнера с ролью
Руководитель компании.

5 Для того что бы переназначить заявку необходимо
выбрать ФИО нужного сотрудника из списка и нажать
кнопку Подтвердить. В списке присутствуют только те
сотрудники, которые прошли процедуру регистрации и
заполнили регистрационную форму.

6 После выполнение переназначения пользователь
увидит сообщение об успешном завершении
операции. Сотрудник, на которого переназначили
заявку, увидит эту заявку в своем ЛКП, а также получит
смс с информацией о переназначенной заявке.
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СОЗДАНИЕ ГРУППЫ КОМПАНИЙ
ДОБАВЛЕНИЕ ОФИСА

1 Для создания Группы компаний внутри одной
компании-партнера необходимо добавить офис/офисы
в разделе Офисы

2

3

Нажмите кнопку Добавить офис и введите данные о
новом офисе (офисы могут располагаться как на
территории одного субъекта, так и на территории
разных):
- Наименование офиса
- Адрес офиса
- Телефон офиса
- Почта офиса

После нажатия кнопки Подтвердить карточка нового
офиса появится в списке офисов.

ОБРАЩАЕМ ВАШЕ ВНИМАНИЕ: Если регион расположения автосозданного офиса
Центральный отличается от региона расположения нового офиса, то новый офис будет
маршрутизирован в тот Региональный филиал, который работает на территории нового
офиса. Например, если компания создана и работает в г. Твери, то за работу с
Центральным офисом будет отвечать Тверской филиал Банка, при этом новый офис с
адресом в г. Рыбинске будет маршрутизирован в Ярославский филиал Банка.
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СОЗДАНИЕ ГРУППЫ КОМПАНИЙ
РЕДАКТИРОВАНИЕ ОФИСА

4 Ранее созданный офис можно отредактировать. Для
этого необходимо перейти в меню «…» на карточке
офиса и выбрать действие «Редактировать». После
внесения изменений в данные об офисе, необходимо
сохранить внесенные изменения, нажав кнопку
«Подтвердить»

5 Редактировать автосозданный офис Центральный
нельзя.
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СОЗДАНИЕ ГРУППЫ КОМПАНИЙ
УДАЛЕНИЕ ОФИСА

6 Руководитель компании также может удалить офис,
который посчитает нужным. Стоит обратить внимание,
что для удаления офиса, сначала необходимо
перевести из офиса всех сотрудников. Удаление
офиса с прикрепленными к офису сотрудниками
невозможно. Принадлежность конкретного сотрудника
к офису можно посмотреть на карточке сотрудника в
разделе «Сотрудники». Действие по переводу
сотрудника из офиса в офис описано ниже.

7 Для удаления офиса необходимо перейти в меню «…»
на карточке офиса и выбрать команду удалить.
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СОЗДАНИЕ ГРУППЫ КОМПАНИЙ
ДЕЙСТВЯ НАД СОТРУДНИКАМИ ОФИСОВ (1/3)

1 Руководитель компании может приглашать на работу
сотрудников (функционал описан выше), увольнять
сотрудников из компании (функционал описан выше), а
также переводить сотрудников из офиса в офис и
менять им роли: рядовой сотрудник или руководитель
офиса.

2 Уволить, перевести в другой офис, изменить роль
нельзя для сотрудника с ролью Руководителя
компании. Руководитель компании всегда работает в
автосозданном офисе Центральный, его роль всегда
Руководитель компании, у офиса Центральный всегда
Руководитель компании = Руководитель офиса.

У всех сотрудников (за исключением Руководителя
компании) на карточке сотрудника есть меню «…» в
которое помещены только те действия, который можно
совершить над сотрудником в текущем статусе и с
текущей ролью.

3
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СОЗДАНИЕ ГРУППЫ КОМПАНИЙ
ДЕЙСТВЯ НАД СОТРУДНИКАМИ ОФИСОВ (2/3)

4 Перевести из офиса в офис можно только рядового сотрудника с ролью Сотрудник. Т.е. если необходимо переместить Руководителя
офиса в другой офис, то сначала его надо понизить до рядового сотрудника, потом выполнить перевод, затем определить есть ли в текущем
офисе руководитель и возможно ли назначить текущего сотрудника Руководителем офиса.
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СОЗДАНИЕ ГРУППЫ КОМПАНИЙ
ДЕЙСТВЯ НАД СОТРУДНИКАМИ ОФИСОВ (3/3)

5 Рядового сотрудника компании можно назначить Руководителем офиса, а Руководителя офиса можно понизить до рядового
сотрудника. Перед выполнением перевода сотрудника из офиса в офис необходимо в обязательном порядке перевести его в рядовые
сотрудники
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В ПОМОЩЬ ПОЛЬЗОВАТЕЛЮ ЛИЧНОГО КАБИНЕТА ПАРТНЕРА 

Пожалуйста, обратите внимание:
Наиболее устойчивая работа сервиса наблюдается в браузерах Google Chrome и Яндекс.Браузер
Браузер Internet Explorer не поддерживается системой

Не загружаются документы в заявку
Рекомендации

При загрузке документов в заявку проверьте следующие параметры:

o размер одного документа не более 30 мб;

o допустимые типы файлов jpg, pdf, png;

o Имя файла не должно превышать 30 знаков с учетом пробелов

Не удается авторизоваться на портале или зайти в Личный кабинет
Рекомендации

Если портал сообщает, что введенный смс-код неверен:

o подождите 3 минуты, запросите новый код и попробуйте авторизоваться снова;

o почистите КЕШ браузера — используйте сочетание клавиш Ctrl+H, чтобы перейти в историю, нажмите «Очистить историю», далее
«Удалить данные»;

o попробуйте  повторно авторизоваться через Госуслуги.

!
1

2
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В ПОМОЩЬ ПОЛЬЗОВАТЕЛЮ ЛИЧНОГО КАБИНЕТА ПАРТНЕРА 

3 После добавления данных и документов по созаемщику появляется всплывающее сообщение о том,
что необходимо добавить созаемщика
Рекомендации

o требование по обязательному добавлению супруга/супруги основного заемщика в качестве созаемщика возникает в случае, если заемщик
отметил, что состоит в браке и не планирует заключать брачный контракт

o проверьте, что в данных по созаемщику указано, что созаемщик является родственником основного заемщика и выбрана степень родства по 
отношению к основному заемщику (супруг/супруга)

При возникновении любых сбоев в работе браузера, появления ошибок, не относящихся к работе 
портала
Рекомендации

o перезагрузите страницу браузера, попробуйте отправить заявку снова;

o попробуйте войти на сайт через последнюю версию браузера Google Chrome или проверьте наличие обновлений для своего браузера;

o почистите кеш браузера — используйте сочетание клавиш Ctrl+H, чтобы перейти в историю, нажмите «Очистить историю», далее «Удалить 
данные».

При возникновении технических проблем при работе с сервисом пишите на адрес технической 
поддержки портала по адресу svoedom_help@rshb.ru

4

5

mailto:svoedom_help@rshb.ru


36

В ПОМОЩЬ ПОЛЬЗОВАТЕЛЮ ЛИЧНОГО КАБИНЕТА ПАРТНЕРА 

Необходимо внести изменения в данные по компании-партнеру или представителю компании

o Напишите или позвоните своему Менеджеру.
o Обращаем Ваше внимание, что внести изменения в информацию по компании можно только в данные, не отображаемые в ЕГРЮЛ/ЕГРИП 

(торговое наименование, фактический адрес, e-mail, контактный телефон компании, который не является мобильным телефоном 
сотрудника компании)

o При необходимости смены данных по Представителю компании, по номеру телефона, являющемуся частью учетной записи для доступа в
ЛКП, а также данных о компании, отображаемых в ЕГРЮЛ/ЕРГИП (наименование компании, ИНН, юридический адрес) компания должна
пройти повторную процедуру аккредитации.

6

7 После регистрации номера телефона заемщика запись сразу получает статус Клиент
идентифицирован, а не Ожидание ответа от клиента

Это означает, что заявку на клиента с указанным номером телефона уже заводили через партнерский сервис (уже заводил текущий
пользователь или кто-то из сотрудников Партнера), либо клиент самостоятельно ранее проходил процесс регистрации на портале «Свое
жилье». Т.о. для портала «Своё Жильё» клиент является не новым. Можно не ждать авторизации по клиенту, а сразу приступить к
заполнению заявки.
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1. РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ (1/4)

1 Процесс подачи заявки на кредит начинается с перехода в раздел ЛКП «Мои заявки»
и регистрации номера телефона клиента по кнопке «Создать заявку»
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1. РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ (2/4)

2 Процесс подачи заявки на кредит начинается с регистрации клиента. При нажатии на кнопку «Создать заявку» появляется экранная форма
для ввода номера мобильного телефона клиента.
ОБРАЩАЕМ ВАШЕ ВНИМАНИЕ!
Для регистрации заявки используем только телефон, указанный в профиле клиента на сайте Госуслуги, т.к. авторизация на портале
«Свое жилье» возможна только через профиль на Госуслугах. Профиль клиента на ГУ должен быть Стандартным* или
Подтвержденным**.
После ввода номера телефона клиента необходимо нажать кнопку «Подтвердить», экосистема сформирует ссылку для клиента и отправит ее
через sms шлюз на указанный номер телефона. ССЫЛКА, сформированная для клиента – БЕССРОЧНАЯ.

*Стандартный – профиль пользователя на портале Госуслуг, который позволяет пользоваться расширенными возможностями портала.
Обязательно заполнены данные о паспорте и СНИЛС пользователя.
**Подтвержденный - профиль пользователя на портале Госуслуг, который позволяет пользоваться полным перечнем услуг портала.
Личность пользователя должна быть подтверждена способами, указанными в правилах использования сервисов портала Госуслуг.
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2. РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ (3/4)

3 До тех пор пока клиент не перейдет по ссылке, не пройдет процедуру идентификации через ЕСИА (портал Госуслуг) и не подтвердит свое 
согласие на заведение заявки Партнером, заявка на кредит имеет статус «Ожидает ответа от клиента». 

После того как клиент перейдет по ссылке и пройдет процедуру идентификации,
владелец ЛК увидит измененную заявку – появилось ФИО клиента, статус поменялся на «Клиент идентифицирован».
Можно начинать заполнение заявки на кредит.4
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2. РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ (4/4)

5
ОБРАЩАЕМ ВАШЕ ВНИМАНИЕ!

После того как заемщик прошел процедуру авторизации на портале Свое жилье, сотруднику партнера придет уведомление на e-mail о 
том, что авторизация завершена, клиент подтвердил свое согласие на ввод заявки Партнером и можно приступать к вводу данных по
заявке.
Т.е., отправив смс со ссылкой для прохождения авторизации, можно выйти из ЛКП и ждать уведомления на e-mail, занимаясь 
другими важными делами. ОБРАЩАЕМ ВАШЕ ВНИМАНИЕ!

Уведомления приходят на адрес личного e-mail, указанного в разделе 
Мои данные
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2. РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ (ПОДТВЕРЖДЕНИЕ СО СТОРОНЫ КЛИЕНТА)

1
Клиент получает ссылку на номер телефона, указанный Партнером на регистрационной форме.
Ссылка, полученная клиентом – бессрочная.
Текст ссылки для клиента: Ваша заявка по ипотечному кредиту находится в работе у партнёра
Банка — [Наименование партнера]. Чтобы партнёр смог заполнить заявку, зарегистрируйтесь на
Своём Жилье через портал Госуслуг. До регистрации проверьте, чтобы номер телефона в личном
кабинете на Госуслугах совпадал с этим. Если это не так, скорректируйте номер на Госуслугах. Или
попросите партнёра исправить номер и прислать на него такое же СМС со ссылкой на
регистрацию: http://svoedom.ru/auth
При переходе по ссылке клиент должен авторизоваться на портале при помощи своей учетной
записи на Госуслугах. После чего появится форма с личными данными клиента и документами,
которые клиент должен скачать и нажать кнопку «Подписать» напротив каждого документа нажать
кнопку «Далее». Согласие на получение информации о продуктах и услугах является не
обязательным для подписания.
После клиент подтверждает подписание документов вводом пароля из смс. Если пароль введен
верно, то появится диалоговое окно, в котором клиент может согласиться/отказаться от заявки.

http://svoedom.ru/auth
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2. ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ

2.1. ПАРАМЕТРЫ КРЕДИТА (1/4)

1 После того как клиент прошел процедуры идентификации, пользователь ЛК видит заявку в измененном статусе «Клиент идентифицирован».
Карточка заявки становится активной, в нее можно «провалиться» и попасть в стандартную кредитную заявку на портале Свое Жилье.

Заполнение заявки на ипотечный кредит начинается с выбора Параметров кредита:

 Ипотечная программа

ОБРАЩАЕМ ВАШЕ ВНИМАНИЕ!
На портале «Свое жилье» представлены не все программы ипотечного кредитования,
которые действуют в АО «Россельхозбанк».
Перечень программ уточняйте у своего Менеджера по работе с партнерами

 Цель кредита

 Регион приобретения объекта

 Степень готовности объекта

 Тип объекта

Исходя из параметров, указанных в этом блоке,
будут установлены предельные значения по сумме кредита, величине первоначального взноса, стоимости недвижимости для выбранных параметров.
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2. ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ

2.1. ПАРАМЕТРЫ КРЕДИТА (2/4)

В продолжение заполнения параметров кредита, указываются:

 Срок кредитования в месяцах (необходимо вписать вручную или изменить бегунком на ленте)

 Стоимость недвижимости

 Сумма кредита

 Первоначальный взнос

 Вид платежа (аннуитетный или дифференцированный)

ОБРАЩАЕМ ВАШЕ ВНИМАНИЕ!
Не по всем программам кредитования можно выбрать вид платежа.
Если к выбору доступен только аннуитетный платеж,
значит программа кредитования предусматривает только один вид платежа.
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2. ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ

2.1. ПАРАМЕТРЫ КРЕДИТА (3/4)

Если выбрана одна из программ рефинансирования ранее полученного ипотечного
кредита, то дополнительно необходимо заполнить данные по первоначальному кредиту:

 Наименование текущего банка-кредитора

 БИК текущего банка-кредитора

 Номер текущего кредитного договора

 Дата заключения текущего договора

 Дата закрытия текущего кредита (в соответствии с графиком платежей)

 Первоначальная сумма кредита

 Текущий размер платежа

 Ставка (дробные значения указываем через точку, запятую поле не принимает)

 Первоначальный срок кредита в месяцах
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2. ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ

2.1. ПАРАМЕТРЫ КРЕДИТА (4/4)

Последний раздел Параметров кредита предполагает выбор офиса для проведения сделки.
Сначала требуется выбрать регион РФ, затем адрес офиса в этом регионе.

ОБРАЩАЕМ ВАШЕ ВНИМАНИЕ!
Если у клиента нет предпочтений по офису, то необходимо выбирать офис, в котором работает ваш Менеджер по работе с партнерами.

2 После заполнения всех параметров кредита необходимо нажать на кнопку «Далее».
Заполненные данные сохранятся, откроется следующая форма для заполнения – Личные данные заемщика.
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2. ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ

2.2. ЛИЧНЫЕ ДАННЫЕ ЗАЕМЩИКА (1/4)

Подраздел Персональные данные практически полностью заполнен данными, полученными из профиля клиента на Госуслугах.
(ФИО, дата рождения и место рождения).

Необходимо заполнить:

 Пол

 Переключить тумблер в активное положение в случае,
если клиент менял ФИО

 Предыдущие ФИО

 Дата смены ФИО

 Образование

1

2 Нажатие кнопки Далее сохранит введенные значения и
переведет на следующую форму – Семейное положение
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2. ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ

2.2. ЛИЧНЫЕ ДАННЫЕ ЗАЕМЩИКА (2/4)

Подраздел Семейное положение.
Если указано семейное положение – «В браке» и тумблер «Есть брачный контракт» оставлен в неактивном положении (т.е. брачного контракта
нет), то при переходе в следующее поле появится сообщение о необходимости добавить в заявку созаемщика-супруга.
Сообщение не является блокирующим, это напоминание. На сообщении необходимо нажать кнопку «Понятно» и ввести данные о супруге.

3

4 Нажатие кнопки Далее сохранит введенные значения
и переведет на следующую форму – «Документы»
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2. ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ

2.2. ЛИЧНЫЕ ДАННЫЕ ЗАЕМЩИКА (3/4)

Подраздел Документы практически полностью заполнен данными из профиля клиента на Госуслугах (за исключением кода
подразделения, выдавшего паспорт, и статуса отношения к воинской службе). Необходимо дозаполнить 2 параметра.

ОБРАЩАЕМ ВАШЕ ВНИМАНИЕ!
По программе «Ипотека по двум документам» в обязательном порядке необходимо выбрать один из 3-х дополнительных
документов и заполнить его реквизиты (военный билет / загранпаспорт / водительское удостоверение).

Если заемщик – мужчина в возрасте до 27 лет включительно, то
система автоматически проставит отметку о наличии военного билета
или приписного свидетельства. Документы надо будет приложить к
заявке

5

6 Нажатие кнопки Далее сохранит введенные значения
и переведет на следующую форму – Место жительства.
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2. ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ

2.2. ЛИЧНЫЕ ДАННЫЕ ЗАЕМЩИКА (4/4)

Подраздел Место жительства предполагает заполнение адреса регистрации:

 Дата регистрации (из штампа в паспорте)

 Индекс подтянется автоматически после заполнения всех данных

 Регион – необходимо начать набирать название региона и выбрать регион
из предложенного справочника.

ОБРАЩАЕМ ВАШЕ ВНИМАНИЕ!

Если Регион выбран не из справочника, то не подтянется значение Код региона,
продолжить заполнение заявки будет невозможно.

 Район, Населенный пункт, Город, Улица, Дом, Квартира – в соответствии со штампом
в паспорте, значения необходимо выбирать из предлагаемых справочников

 Статус – статус места регистрации по отношению к клиенту

7

9 Нажатие кнопки Далее сохранит введенные значения и переведет на этап
заполнения данных о Месте работы основного заемщика

Если адрес регистрации не совпадает с адресом фактического проживания,
то необходимо переключить тумблер в неактивное положение и заполнить
адрес фактического проживания

Телефон и электронная почта получены с профиля на Госуслугах, заполнены и
редактированию не подлежат

8



16

2. ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ

2.3. МЕСТО РАБОТЫ ЗАЕМЩИКА (1/3)

Подраздел Информация о трудоустройстве предполагает заполнение
следующих данных:

 Тип занятости

ОБРАЩАЕМ ВАШЕ ВНИМАНИЕ!

В настоящее время на портале можно подать заявку только на
работающего по найму заемщика. ИП*, неработающие пенсионеры,
владельцы бизнеса могут подать заявку офлайн.

 Наличие /отсутствие зарплатной карты Россельхозбанка отмечается
путем переключения соответствующего тумблера (при переключении
тумблера в активное положение, на этапе прикрепления документов не
потребуется прикладывать сканы ТК и справки о доходах)

 Наименование организации

ОБРАЩАЕМ ВАШЕ ВНИМАНИЕ!

Компанию необходимо выбрать из предложенного справочника.
В этом случае поля ИНН и ОПФ (организационно-правовая форма)
будут заполнены автоматически

 ИНН

 ОПФ (организационно-правовая форма компании)

 Количество сотрудников

 Тип организации

 Вид деятельности

1

Нажатие кнопки Далее сохранит введенные значения и переведет
на следующую форму – Контактные данные (компании-работодателя).

2
*Заявка на ипотечный кредит может быть подана в случае,
если в качестве компании-работодателя указать ИП,
принадлежащее заемщику, а в документы о доходах
приложить документы по ИП.
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2. ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ

2.3. МЕСТО РАБОТЫ ЗАЕМЩИКА (2/3)

Подраздел Контактные данные заполнен автоматически в случае, если наименование компании-работодателя на предыдущей форме выбрано из предложенного справочника.
Остается заполнить только номер контактного телефона..3

Нажатие кнопки Далее сохранит введенные значения и переведет на следующую форму – Информация о должности и стаже.4
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2. ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ

2.3. МЕСТО РАБОТЫ ЗАЕМЩИКА (3/3)

Подраздел Информация о должности и стаже требует заполнения следующих данных:
 Дата начала текущей работы (в соответствии с Трудовой книжкой)

 Должность (не наименование должности, а уровень должности из раскрывающегося списка)

 Стаж общий, лет (указываем общий трудовой стаж в годах и месяцах в виде дробного значения, разделить – точка, т.к. запятые портал не
принимает)

 Стаж на предыдущем месте, лет (указываем по аналогии с общим стажем)

 Стаж за последние 5 лет (равен пяти, если нет перерывом в трудовом стаже
или равен общему стажу, если общий стаж <= 5 годам)

 Количество мест работы за последние 5 лет

5

Нажатие кнопки Далее сохранит введенные значения и переведет
на этап заполнения данных о Доходе основного заемщика.6
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2. ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ

2.4. ИНФОРМАЦИЯ О ДОХОДАХ ЗАЕМЩИКА 

Подраздел Информация о доходах требует заполнения следующих данных:

 Способ подтверждения дохода

* Справка о доходах ФЛ по форме ФНС – новое название справки по форме 2-НДФЛ
** Подтверждение дохода запросом Банка из ПФР возможно только если клиент при прохождении
процедуры авторизации подписал Согласие на запрос Банком информации из ПФР
*** Образец справки по форме Банка можно скачать в карточке любой программы кредитования,
например, https://svoedom.ru/program/state_support - раздел Пакет документов

 Сумма основного дохода – суммарный ежемесячный доход по основному месту работы

 При необходимости указать сведения об иных доходах (премии, гонорары, доход от работы по
совместительству, пенсии, иное) необходимо переключить тумблер с соответствующим видом
дохода в активное положение и указать сумму

 Регулярные расходы – сумма обязательных ежемесячных расходов (заполняется обязательно)

 Также необходимо указать сведения о наступившем/планируемом банкротстве

7

Нажатие кнопки Далее сохранит введенные значения и переведет на этап
добавления созаемщика в заявку на кредит.8

https://svoedom.ru/program/state_support
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2. ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ

2.5. ДОБАВЛЕНИЕ СОЗАЕМЩИКА В ЗАЯВКУ. ОТПРАВКА ПРИГЛАШЕНИЯ СОЗАЕМЩИКУ (1/3)

На странице добавления созаемщика можно нажать на кнопку «Изменить заявку» и проверить/скорректировать ранее внесенные данные по основному заемщику1

3

При нажатии на кнопку «Добавить созаемщика» начнется процесс добавления созаемщика в заявку2

При нажатии на кнопку «Далее» вы перейдет к загрузке документов основного заемщика (в случае, если в сделке участвует только основной
заемщик и созаемщик не привлекается).

ОБРАЩАЕМ ВАШЕ ВНИМАНИЕ!

Если основной заемщик состоит в браке и нет заключенного брачного контракта,
то добавление созаемщика-супруга является ОБЯЗАТЕЛЬНЫМ.
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2. ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ

2.5. ДОБАВЛЕНИЕ СОЗАЕМЩИКА В ЗАЯВКУ. ОТПРАВКА ПРИГЛАШЕНИЯ СОЗАЕМЩИКУ (2/3)

При нажатии на кнопку «Добавить созаемщика» появляется окно для ввода номера телефона созаемщика. Необходимо ввести телефон на форму.

ОБРАЩАЕМ ВАШЕ ВНИМАНИЕ!
Необходимо использовать номер телефона, указанный в профиле созаемщика на портале Госуслуг. Иначе у созаемщика будут сложности
с подтверждением согласия и авторизацией на портале «Свое жилье». Профиль созаемщика на ГУ должен быть Стандартным или
Подтвержденным

4

5
После нажатия кнопки «Отправить приглашение» на указанный номер телефона созаемщика система отправит смс со
ссылкой для подтверждения согласия быть созаемщиком и для прохождения процедуры авторизации на портале «Свое
жилье».
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2. ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ

2.5. ДОБАВЛЕНИЕ СОЗАЕМЩИКА В ЗАЯВКУ. ОТПРАВКА ПРИГЛАШЕНИЯ СОЗАЕМЩИКУ (3/3)

Пока созаемщик не прошел по ссылке и не выполнил действия по подтверждению своего согласия стать созаемщиком, пользователь видит статус
«Ожидание ответа созаемщика». В этом статусе можно удалить созаемщика или отправить приглашение еще одному созаемщику6

7 Как только созаемщик выполнит процедуры по передаче согласия и авторизации на портале Свое жилье,
появится ФИО созаемщика и кнопка «Заполнить заявку». До тех пор пока анкета созаемщика не будет заполнена, кнопка «Далее» будет не активна.
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2. ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ

2.6. ЗАПОЛНЕНИЕ АНКЕТЫ СОЗАЕМЩИКА (1/3)

Перед нажатием кнопки «Заполнить заявку» на созаемщике, необходимо определить будет ли созаемщик участвовать доходом в расчете
платежеспособности по кредитной заявке.

ОБРАЩАЕМ ВАШЕ ВНИМАНИЕ!
Чекбокс («галочка») Доход созаемщика учитывать должен быть активен (белая галочка в зеленом поле) если необходимо
заполнить данные о месте работы и доходе созаемщика. Если заполняется анкета созаемщика-супруга(и) без дохода, то
чекбокс должен быть не активен. От этого зависит состав полей анкеты созаемщика.

1
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2. ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ

2.6. ЗАПОЛНЕНИЕ АНКЕТЫ СОЗАЕМЩИКА (2/3)

В первую очередь в анкете созаемщика необходимо указать признак родства созаемщика и основного заемщика (путем переключения тумблера),
а также степень родства (кем созаемщик приходится основному заемщику).

ОБРАЩАЕМ ВАШЕ ВНИМАНИЕ!
Супруги, состоящие в официально зарегистрированном браке, являются родственниками в соответствии с положениями Семейного
Кодекса РФ.

2

По Созаемщику из профиля
на Госуслугах подтягивается
та же самая информация, что и
по основному заемщику (ФИО,
дата и место рождения, адрес
регистрации и паспортные
данные).

3

4
Все данные по созаемщику
заполняются по таким же
правилам, что и данные по
основному заемщику (слайды
10-18).
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2. ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВКИ НА КРЕДИТ

2.6. ЗАПОЛНЕНИЕ АНКЕТЫ СОЗАЕМЩИКА (3/3)

После того как анкета созаемщика заполнена, на созаемщике «пропадает» кнопка Заполнить заявку и становится активной кнопка Далее.

На текущей форме можно добавить еще одного созаемщика, изменить анкету основного заемщика или удалить ранее заполненную анкету
созаемщика

5

6 При нажатии на кнопку Далее пользователь переходит к загрузке скан-копий документов участников сделки
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3. ЗАГРУЗКА СКАН-КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ УЧАСТНИКОВ СДЕЛКИ

3.1. ДОКУМЕНТЫ ОСНОВНОГО ЗАЕМЩИКА 

В зависимости от выбранной в самом начале программы кредитования портал определит список документов, которые необходимо приложить.
Если доход и занятость участника сделки подтверждаются выпиской из ПФР, то соответствующие документы уже отмечены как предоставленные1

2 При нажатии на кнопку Далее система проверит, что приложены все документы по списку
(проверяется наличие вложения, соответствие вложения не проверяется)
и переведет на этап прикрепления документов по созаемщику
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3. ЗАГРУЗКА СКАН-КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ УЧАСТНИКОВ СДЕЛКИ

3.1. ДОКУМЕНТЫ СОЗАЕМЩИКА

По созаемщику с доходом прикладываются точно такие же документы как и по основному заемщику. По созаемщику-супругу без дохода
прикладывается только скан-копия паспорта и необязательные Дополнительные документы3

4 ПРАВИЛА ЗАГРУЗКИ ДОКУМЕНТОВ В ЗАЯВКУ:

1. Размер одного документа не более 30 мБ
2. Общий размер загружаемых документов не более 60 мБ
3. Формат загружаемых документов jpg, pdf, png
4. Наименование файла – не более 30 символов с учетом пробелов
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4. ОТПРАВКА ЗАЯВКИ В БАНК (1/2)

После загрузки документов по всем участникам сделки необходимо нажать кнопку Отправить.
Появится информационное сообщение, что заявка создана и отправлена в Банк.

При нажатии на кнопку ОК партнер попадает в свой ЛКП в список заявок (раздел Мои заявки).
1
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4. ОТПРАВКА ЗАЯВКИ В БАНК (2/2)

После отправки заявки на рассмотрение в Банк статус заявки в ЛКП изменится с Клиент идентифицирован на На рассмотрении2

3 После того как заявка будет рассмотрена в Банке, партнер увидит статус решения – «Отказано» или «Одобрено».
При получении статуса «Отменена» можно обратится за комментариями к Менеджеру по работа с партнерами.
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5. ДОБАВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ В ЗАЯВКУ В СТАТУСЕ НА РАССМОТРЕНИИ

Если в процессе рассмотрения заявки появилась необходимость дополнить заявку дополнительно запрошенными документами,
необходимо в разделе Мои заявки найти нужную заявку, зайти в меню действий по заявке («…») и выбрать команду Добавить документы1

2 В открывшемся окне партнер загружает скан-копии
дополнительно запрошенных документов и нажимает кнопку
«Отправить».



6. ЗАВЕДЕНИЕ  ДАННЫХ ПО ОБЪЕКТУ НЕДВИЖИМОСТИ

В ЛКП можно создать карточку Объекта недвижимости и передать данные и документы по Объекту недвижимости, приобретаемому за счет средств
ипотечного кредита, в Банк на рассмотрение.

После получения статуса «Одобрено» по заявке, можно приступать к заполнению данных по объекту недвижимости. Для этого надо на заявке со
статусом «Одобрено» открыть меню действий и выбрать действие Создать объект недвижимости.

31
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6. ЗАВЕДЕНИЕ  ДАННЫХ ПО ОБЪЕКТУ НЕДВИЖИМОСТИ

Степень готовности Объекта недвижимости и Тип недвижимости – подтягиваются из заявки на кредит и не могут быть отредактированы.

При заведении данных об Объекте недвижимости пользователь вводит адрес объекта в строку с адресом. Полный адрес необходимо выбрать из
строки с подсказками. После заполнения адреса необходимо нажать на кнопку Продолжить, пользователь перейдет на страницу прикрепления
документов по Объекту недвижимости.

ОБРАЩАЕМ ВАШЕ ВНИМАНИЕ!

Если адрес будет заполнен не из справочника, то система не сможет заполнить адрес в разбивке по полям и пользователь не сможет
перейти дальше по процессу.
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6. ЗАВЕДЕНИЕ  ДАННЫХ ПО ОБЪЕКТУ НЕДВИЖИМОСТИ

Загружаем документы по объекту недвижимости.

Если в банк направляются документы по квартире, то на виджете Отчет
об оценке будет кнопка Заказать отчет. Т.о. пользователь может
приложить на виджет уже готовый отчет или выполнить заказ отчета об
оценке в ЛКП, дождаться его изготовления, скачать и прикрепить на
виджет.

Подробное описание процесса заказа Отчета об оценке в разделе 7
данной инструкции.

Список виджетов с документами меняется в зависимости от типа
недвижимости и степени готовности объекта недвижимости
(квартира/дом/участок для строительства дома).

33
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ПРАВИЛА ЗАГРУЗКИ ДОКУМЕНТОВ В ЗАЯВКУ:

1. Размер одного документа не более 30 мБ
2. Общий размер загружаемых документов не более 60

мБ
3. Формат загружаемых документов jpg, pdf, png
4. Наименование файла – не более 30 символов с учетом

пробелов



6. ЗАВЕДЕНИЕ  ДАННЫХ ПО ОБЪЕКТУ НЕДВИЖИМОСТИ

После того как документы по объекту недвижимости загружены,
пользователь нажимает на кнопку Продолжить и видит конечную
информацию по созданной заявке на Объект недвижимости. Статус
Объекта недвижимости – На рассмотрении. Это значит, что данные и
документы поступили в Банк и менеджер в скором времени приступит к
работе с документами.

Если пользователь не увидел конечного экрана, представленного на
скрине или статус Объекта недвижимости проставлен как Черновик, это
означает, что произошел сбой при отправке документов в Банк.
Необходимо повторить отправку данных по Объекту недвижимости. Для
этого необходимо перейти в раздел Мои заявки, выбрать на нужной
заявке пункт меню Создать объект недвижимости, пользователь попадет
в заполненный черновик Объекта недвижимости, на котором
необходимо повторить отправку документов в Банк.
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7. ЗАКАЗ ОТЧЕТА ОБ ОЦЕНКЕ

В ЛКП можно заказать Отчет об оценке  после добавления данных по Объекту недвижимости (подробное описание по добавлению данных по 
Объекту недвижимости в разделе 6 данной инструкции). Заказ  Отчета об оценке осуществляется из  раздела Объекты недвижимости при загрузке 
документов по Объекту недвижимости по кнопке «Заказать отчет». Список заказанных отчетов в ЛКП можно посмотреть в разделе «Отчёты об 
оценке». Если нет заказов  по Отчету об оценке, то в разделе «Отчеты об оценке» будет отображена информация: У вас нет заказов.

ОБРАЩАЕМ ВАШЕ ВНИМАНИЕ! 

Отчет об оценке можно заказать только по 

квартире приобретаемой на вторичном рынке.  

Заказ отчета по дому с земельным участком на данный момент 

не доступен.
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7. ЗАКАЗ ОТЧЕТА ОБ ОЦЕНКЕ

ПРАВИЛА ЗАГРУЗКИ ДОКУМЕНТОВ В ЗАЯВКУ:

1. Размер одного документа не более 30 мБ
2. Общий размер загружаемых документов не более 60 мБ
3. Формат загружаемых документов jpg, pdf, png
4. Наименование файла – не более 30 символов с учетом пробелов

2
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После нажатия на кнопку «Заказать отчет» , пользователь перейдет на страницу с данными по объекту и загрузки документов для оценочной
компании. Поля с данными по объекту не редактируются, так как уже заполнены автоматически из данных по Объекту недвижимости. Пользователь
только указывает: стоимость по договору купли продажи, этаж и нажимает кнопку «Продолжить». После нажатия на кнопку «Продолжить»
пользователь перейдет на страницу Загрузка документов. После загрузки документов пользователь нажимает на кнопку «Загрузить документы» и
видит информацию: Дождитесь загрузки документов. Вы получите смс для продолжения оформления заказа. Пользователь получает ссылку в смс
сообщениях от оценочной компании для оплаты заказа.



8. ОТКАЗ ОТ ОБЪЕКТА НЕДВИЖИМОСТИ

36

Партнер может выполнить на карточке ОН действие "Отказ от объекта". Это актуально в том случае, если ОН сделка по выбранному ранее ОН не
состоится (повысилась цена, объект продан другому лицу, передумали и т.д.). Завести к заявке новый ОН, предварительно не отказавшись от
ранее заведенного ОН - нельзя. Поэтому, при получении информации о том, что с текущим ОН сделка не состоится, партнер может проставить
отказ на текущем ОН и создать к заявке новый ОН.

1
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