ИНСТРУКЦИЯ

по работе с заявлениями клиентов на аккредитивы и банковские гарантии в электронном виде в Системе электронных платежей «Клиент-Банк»
ВВЕДЕНИЕ
Задачей настоящей Инструкции является поэтапное описание взаимодействия клиента с банком при работе по аккредитиву или банковской гарантии на стадии «заявление клиента – аккредитив (банковская гарантия) банка». Взаимодействие клиент-банк до оформления клиентом заявления на аккредитив (банковскую гарантию) или после открытия банком аккредитива (выдачи банковской гарантии) осуществляется за рамками Системы электронных платежей «Клиент-Банк» (далее – СЭП) и не является предметом настоящей Инструкции. 

Заявление на аккредитив или банковскую гарантию в электронном виде для последующего открытия аккредитива (выдачи банковской гарантии) Приорбанком, а также внесения изменений в действующий аккредитив (банковскую гарантию) могут предоставить все клиенты, обслуживаемые посредством СЭП, без взимания дополнительной платы за пользование данной возможностью.

Настоящая Инструкция распространяется на следующие запросы СЭП: 

для аккредитива:
- №36 – Заявление на аккредитив,

- №38 – Заявление на изменение условий аккредитива,

- №136 – Сообщение по аккредитиву,

для банковской гарантии:

- №164 – Заявление на банковскую гарантию. Общая форма,

- №165 – Заявление на банковскую гарантию. БАМАП,

- №166 – Заявление на банковскую гарантию. Таможня (СТАТУСЫ),

- №167 – Заявление на изменение банковской гарантии. Общая форма,

- №168 – Заявление на изменение банковской гарантии. БАМАП,

- №169 – Заявление на изменение банковской гарантии. Таможня (СТАТУСЫ),

- №170 – Сообщение по банковской гарантии.

Инструкция подготовлена на основе работы с запросами №36 «Заявление на аккредитив» и №136 «Сообщение по аккредитиву» соответственно, порядок работы с остальными запросами - аналогичный. 

Работа с заявлениями в СЭП разбивается на три основных этапа:

1.  создание заявления:

- создание заявления «с нуля»,

- создание заявления на основе ранее предоставленного или шаблона заявления,
2.  заполнение заявления клиентом и его отправка в банк:

- согласование заявления между клиентом и банком,
- подписание клиентом итогового заявления и его отправка в банк, 
3.  уведомление клиента об открытии аккредитива (выдачи банковской гарантии) банком, внесении изменений в действующий аккредитив или банковскую гарантию.
В зависимости от характера выполняемых клиентом и банком действий в отношении заявления, оно может приобретать следующие статусы: 
- «Прошел предварительный контроль», 
- «Проведен», 
- «Отвергнут». 

При присвоении заявлению определенного статуса, клиент получает соответствующее уведомление. Перечень статусов, их характеристика и получаемые уведомления приведены в таблице 1.
Табл.1 Перечень статусов заявления в СЭП.
	Статус
	Характеристика статуса
	Уведомление, получаемое клиентом

	«Прошел предварительный контроль»


	Присваивается заявлению, отправленному клиентом до момента принятия его к исполнению банком.
	«Документ в банке»

	«Проведен»


	Присваивается заявлению после прохождения им всех стадий согласования в банке.
	«Принято к исполнению»

	«Отвергнут»


	Присваивается заявлению при отклонении заявления банком на любой стадии согласования
	Ответ с указанием причины, например, «Отказано: 36 – Заявление на аккредитив от 18.09.2013, в поле «отгрузка» пропущено наименование страны».



ЭТАП 1: СОЗДАНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ
Заявление на аккредитив можно создать «с нуля» либо использовать ранее предоставленное заявление или шаблон заявления. Возможность создания заявления путем использования ранее предоставленного или шаблона разработана для удобства и сокращения временных затрат клиентов, открывающих аккредитивы с одинаковыми условиями для расчетов за частичные поставки в рамках одного торгового договора.   
Создание заявления «с нуля».
Новое заявление можно сформировать двумя способами:
Способ 1 - в Ленте СЭП в блоке «Аккредитивы» выбрать запрос №36
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Способ 2 – При работе в классическом интерфейсе в навигаторе запросов выбрать запрос №36 - Заявление на аккредитив.
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Каждый новый запрос можно добавить в шаблон. Для этого, нажав правую клавишу мыши, нужно выбрать «Добавить в шаблон» или нажать Ctrl+F6. Создание шаблонов заявлений позволит сократить время на создание запросов для открытия однотипных аккредитивов.
[image: image4.png]MoaroTosner 14102013
loarorosten

Mpocuorp/nesars i
Mesars cnicxom ]
MpocioTp coobuueniii no axkpeauTuey

Hossifi sanpoc. Ins
Korun Ctrl + Enter
Korun & wofi cugr Cl Shift+ Enter
Yaanure Del
Peaaxruposars Enter
Ounerp. iz
BLicrpaifi notck i noio AT
xenopr sanpocos. 2
Vinopr sanpocos. B
Hactpoiika skcnopra/uninopta i+ R
Paspewums oTnpasky & Gark -
3anperums otnpasiy & Garik -
Mloanucn 3UM

LoGasums & wabnon i+ F6
Konun v wanora. 3
Hactpoiika usera Texcra





Создание заявление на основе ранее предоставленного или шаблона заявления.
Если ранее клиент предоставлял в банк заявление на аккредитив посредством СЭП, новое заявление можно создать на основе ранее предоставленного заявления или его шаблона. Для этого необходимо выбрать нужный запрос (ранее предоставленное заявление) и, нажав правую клавишу мыши, выбрать «Копия» или нажать Ctrl+Enter. 
Создание нового заявления по ранее созданному шаблону возможно при нажатии клавиши «F6». Данный способ особенно удобен при открытии однотипных аккредитивов, в которых меняется содержание несколько полей. Форма нового заявления будет содержать информацию из заявления, на основе которого оно было создано, но с правом редактирования.
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ЭТАП 2: ЗАПОЛНЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ КЛИЕНТОМ 

И ЕГО ОТПРАВКА В БАНК.
Инструкции клиента для открытия аккредитива, указываемые в заявлении, должны быть полными и точными. При этом - не включать излишние подробности и исключать любую двусмысленность. Особое внимание при заполнении заявления следует уделить перечню документов, которые будут представляться бенефициаром для платежа по аккредитиву, кем такие документы должны быть выписаны и в течение какого периода времени представлены в банк.
Несмотря на то, что аккредитив является безналичной формой расчетов клиента, он одновременно является банковским финансовым обязательством. Поэтому банк не менее чем клиент заинтересован в верном определении условий аккредитива с учетом условий заключенного торгового договора, потребностей своего клиента и его партнера – бенефициара по аккредитиву. 

Поэтому СЭП Приорбанка предлагает своим клиентам возможность согласовать условия аккредитива, указываемые клиентом в заявлении, до окончательного подписания заявления клиентом и его отправки в банк для открытия аккредитива или внесения изменений в действующий аккредитив.
Если же клиенту не требуются консультации или помощь банка в определении условий аккредитива, указанных в заявлении, он может сразу заполнить, подписать и отправить заявление на аккредитив в банк, минуя стадию согласования (см. следующий раздел «Подписание итогового заявления и его отправка в банк»). Однако, если условия аккредитива будут неприемлемы для банка, банк имеет право не принять заявление клиента к исполнению. Заявление клиента в СЭП приобретет статус «Отвергнут».
Согласование заявления между клиентом и банком.
Для согласования заявления на аккредитив с банком клиенту необходимо поставить галочку в поле «Документ является ПРОЕКТОМ. Необходима проверка введенных параметров банковским работником».
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Обращаем внимание, что для рассмотрения сотрудником банка проекта заявления на аккредитив, клиенту необходимо предварительно связаться с обслуживающим его персональным менеджером и уточнить возможность и условия открытия аккредитива Приорбанком, предоставив копию торгового договора или иного документа, предусматривающего аккредитивную форму расчетов. 
Для понимания банком потребностей клиента, рекомендуется заполнить максимальное количество предлагаемых полей заявления. При этом клиент может воспользоваться  подсказками в отношении требований к их содержанию, нажав на кнопку «?», расположенную возле соответствующего поля. Также о своих пожеланиях, потребностях в отношении условий аккредитива клиент может написать в поле «Комментарии клиента/банка для проекта».

В итоге, созданный клиентом запрос (заявление на аккредитив) отображается в виде строчки со статусом «Подготовлен». Заявление может редактироваться клиентом до тех пор, пока оно не будет отправлено в банк.
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Для отправки заявления в банк, нужно выделить подготовленное заявление и путем нажатия правой кнопки мыши выбрать в меню функцию «Разрешить отправку в банк». 
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Теперь заявление можно отправить с другими подготовленными к отправке запросами, путем нажатия кнопки «Связь с банком» в панели инструментов.
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После отправки запроса в банк, он приобретает статус «Прошел предварительный контроль».

После получения ответа из банка, статус заявления изменится на «Отредактирован банком». Дополнительно клиент получит сообщение следующего содержания: «Внимание! Были получены запросы, требующие обработки. Запрос № Обработать запросы?».
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Для продолжения работы с заявлением нужно выбрать «Обработать» из меню, вызываемого правой кнопкой мышки.

[image: image11.png]DO I, (1) LAY

Dain Mpaska 3agaun 3asenene Ha akkpeaude Bua Dopwwar Oxeo MMamois

|6 B 2| slirlela|] ul Gl0lr|2] W
Hasurarop sanpocas EE=]

2120 01306401 2 - py6.m crapraK BbINMCKa
&
2 T
@ R ITE SRR R SR T (O 1 2
o Mpocorp/nesars [
= [ S—— fo
g Hossiii 3anpac Ins
Komms Co + Enter
&
= Remmo e ColeShitsEnter
& [ISEVREISNS Del
&  otatorm > e
&
= S "
&
Fr— P
= pranp
= e B
& Hacrporica sxcnopra/imnopta cri R
&
= e —— o
= E -
| Moanuew 3UMN
=
= Ao mEen cul+F
= — s
= 5
= oo
ol





В открывшейся электронной форме заявления клиент имеет возможность посмотреть, какие поля редактировались банком. При нажатии кнопки «До редактирования банком» измененные поля обрамляются рамочкой красного цвета, и клиент может увидеть, какие поля были отредактированы банком, а какая информация была указана клиентом до редактирования.
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При необходимости внести исправления в заявление, полученное из банка, клиенту необходимо нажать кнопку «Создать» в нижней части заявления. В результате будет  создан запрос, в который попадет информация из заявления, исправленного банком. В это заявление клиент имеет возможность внести свои правки и снова отправить в банк на согласование. 
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Процесс согласования может продолжаться неограниченное количество раз, до тех пор, пока клиент не будет готов подписать и отправить в банк итоговую версию заявления для открытия аккредитива.
Подписание итогового заявления и его отправка в банк. 

Если клиент готов самостоятельно заполнить заявление и отправить его в банк для последующего открытия аккредитива, в поле «Документ является ПРОЕКТОМ. Необходима проверка введенных параметров банковским работником» не должна стоять галочка. 
Если заявление на аккредитив согласовывалось между клиентом и банком, для отправки итогового заявления клиенту необходимо снять галочку в поле «Документ является ПРОЕКТОМ. Необходима проверка введенных параметров банковским работником».
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Далее, в нижней части заявления клиенту необходимо нажать кнопку «ОК».  При этом автоматически «отработают» все необходимые контроли полей, которые являются обязательными для заполнения или связаны между собой. В данному случае клиенту необходимо заполнить требуемые поля заявления или исправить несоответствия.
Отправка в банк заполненного клиентом заявления осуществляется так же, как и отправка проекта заявления для согласования с банком.
В итоге заявление поступит в банк с электронными подписями клиента и будет служить основанием и инструкцией банку открыть аккредитив с указанными в заявлении условиями. После прохождения заявлением всех стадий согласования в банке, статус заявления изменится на «Проведен», после чего банк откроет аккредитив не позднее срока, указанного в договоре об аккредитиве, заключенного между банком и клиентом. 
ЭТАП 3: УВЕДОМЛЕНИЕ КЛИЕНТА ОБ ОТКРЫТИИ АККРЕДИТИВА БАНКОМ,
ВНЕСЕНИЕ В НЕГО ИЗМЕНЕНИЙ.
Не позднее рабочего дня, следующего за днем открытия аккредитива, банк проинформирует клиента об исполнении полученных инструкций клиента путем направления в адрес клиента запроса №136 «Сообщение по аккредитиву» с приложением копии аккредитива или изменения к нему. С уведомлением банка клиент может ознакомиться, открыв запрос №136 в Ленте или в навигаторе запросов по аналогии с открытием запроса №36. 

При возникновении вопросов просим обращаться в «Приорбанк» ОАО по телефону 
+375 17 289 90 40.
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