
Инструкция по работе с заявлением на выпуск гарантии. 

Для доступа к новому функционалу по банковским гарантиям выберите раздел Торговое 
финансирование. Гарантии и аккредитивы в области навигации.      

В разделе Торговое финансирование реализован следующий функционал: 
 

• Банковские гарантии  

• Аккредитивы  

• Соглашения  

• Шаблоны  
 

 
 
 
В разделе Торговое финансирование возможны следующие действия, связанные с 
банковскими гарантиями: 

1) Подача заявления на выдачу банковской гарантии 
2) Просмотр гарантий   
3) Просмотр и использование шаблонов заявления на различные типы гарантий  
4) Просмотр основных параметров соглашений  

 
 

1. Подача заявления на выдачу банковской гарантии 
 

1.1 Создание заявления 
 

• Для создания заявления с нуля в верхней части списка документов нажмите на кнопку   

 или на кнопку   на виджете «Банковские гарантии». 

• Для создания заявления повтором существующего документа: 
o найдите в списке заявлений документ, на основе которого будет создана 

копия,  
o кликните на строку с этим документом,  



o провалившись в него, нажмите в левой верхней части экрана кнопку  

 
o Откроется форма нового заявления на выдачу гарантии в статусе 

«Черновик». При заполнении заявления для перемещения между 
блоками можно пользоваться навигацией, расположенной справа. Для 
того чтобы форма заявления открылась полностью, выберите тип 
гарантии (указан внизу в разделе «Информация о гарантии»).  
 

 

 
• Заполните необходимые поля заявления на выдачу гарантии. Ряд полей документа 

требует введения данных не вручную, а выбором из выпадающего списка путем нажатия 

на кнопку  , расположенную справа, либо из календаря   .  

• Сохранение документа происходит автоматически. Время последнего сохранения 
отображается в правом верхнем углу формы заявления.

 
 

1.2 Подписание и отправка заявления 
 

• После заполнения всех необходимых полей необходимо нажать кнопку на верхней 
панели инструментов, чтобы отправить заявление на дальнейшую обработку: 
 

o Если Вам предоставлена роль оператора, нажмите в верхней строке на 

панели инструментов кнопку  

  
При успешной отправке заявление станет недоступно для редактирования и 
ему будет присвоен статус «Ожидает подписи». Подписант может зайти в свой 
личный кабинет, подписать и отправить данное заявление в банк. 
 
o Если у Вас роль «оператор и подписант», нажмите на кнопку 

 
• Система автоматически проверит корректность указанных данных. В случае если 

документ содержит ошибки, Система отобразит общее количество ошибок в правой 



верхней части экрана, в разделе «Структура документа». Ошибочно заполненные поля 
будут выделены красным цветом, под каждым таким полем появится текст ошибки. 

В системе присутствуют критические ошибки и предупреждающие ошибки. Критические ошибки 
выделяются красным цветом. С такими ошибками отправка документов в банк невозможна. 
Предупреждающие ошибки выделяются оранжевым цветом. С такими ошибками отправка 
документов в банк возможна. 
 

 

• При необходимости корректировки документа, внесите требуемые правки. 

• Подпишите документ с помощью доступного средства подписи. Для подписи 
документов может потребоваться комплект подписей нескольких лиц. 

Подпись электронного документа выполняется по команде пользователя путем выбора 
подписи и нажатия активной кнопки в правой части экрана 

  

Левая часть экрана с заполненным заявлением становится неактивна. 

• При успешном подписании и отправке в банк заявлению присвоится статус «В 
обработке» или «Ожидает обработку»,  если заявление было отправлено в нерабочее 
время банка. В результате выполненных действий документ будет принят банком для 
обработки. 
 

1.3 Просмотр списка заявлений 
 

• Для просмотра созданных заявлений нажмите на кнопку «Все гарантии» на виджете 
или на всю область виджета 



  
 

• Заявления в списке заявлений на гарантию можно отфильтровать. Для этого нажмите 
на кнопку 
 

 
 

 
 

• Список заявлений можно сортировать по значению колонок, нажав на стрелочку, 
которая появляется по наведении курсора на название колонки 

  
 

• Таблицу со списком заявлений можно настроить:  
 

o Чтобы отобразить или скрыть колонки поля в таблице, нажмите на значок

 в правой верхней части таблицы. На появившемся экране можно 
включить или выключить отображение колонок, а также поменять их 

расположение, зажав кнопку . 



 
o Для того, чтобы поменять расположение колонок можно также зажать 

необходимую колонку кнопкой мыши и переместить ее в желаемое место

 
 

o Чтобы поменять ширину колонок, потяните за желтую полоску, которая 
появляется при наведении на край колонки 

 
o Чтобы поменять количество строк, отображаемых на странице, выберите 

значение из списка в нижней левой части таблицы  

 
• Для того, чтобы перемещаться между страницами, используйте навигацию в 

нижней правой части экрана 

 
 

1.4 Копирование заявления 
 

• Для копирования существующего документа: 
o найдите в списке заявлений документ, на основе которого будет создана 

копия,  
o кликните на строку с этим документом,  
o провалившись в него, нажмите в левой верхней части экрана кнопку  

 
o Откроется форма нового заявления на выдачу гарантии в статусе 

«Черновик». 
 

1.5 Массовые действия с документами 
 

• Для того, чтобы одновременно отправить или подписать несколько заявлений с статусе 

«Черновик», выделите их, нажав на чекбокс  слева у необходимых заявлений 
 

o Если Вам предоставлена роль оператора, нажмите в верхней строке на 

панели инструментов кнопку  



  
При успешной отправке заявления станут недоступны для редактирования и им 
будет присвоен статус «Ожидает подписи». Подписант может зайти в свой 
личный кабинет, подписать и отправить данные заявления в банк. 
 
В случае наличия в документах ошибок вы увидите окно с подсказкой и 
указанием ошибок, которые необходимо исправить перед отправкой. Если 
среди выбранных документов будут заявления без ошибок, вы можете их 
отправить отдельно, нажав на кнопку «Отправить заявления без ошибок» 

 
 
o Если у Вас роль «оператор и подписант», нажмите в верхней строке на 

панели инструментов кнопку 

 
При успешном подписании и отправке в банк заявлениям присвоится статус «В 
обработке» или «Ожидает обработку»,  если документы были отправлены в 
нерабочее время банка. 
 

• Для отмены выделения нажмите в верхней строке на панели инструментов кнопку

 
 
 

1.6 Печать заявления 
 

• Для печати документа зайдите в заявление и в правой верхней части экрана нажмите 
кнопку  

 
• Система сгенерирует печатную форму в формате PDF, которую вы сможете отправить 

на принтер. 
 

1.7 Удаление заявления 
 

• Для удаления заявления войдите в документ и нажмите в верней строке на кнопку 

 

Важно! Документы, отправленные и принятые банком для обработки, а также 
исполненные банком, удалить невозможно. 

Вернуть удаленные документы невозможно. Удаление списком невозможно. 

 

 
2. Просмотр гарантий 

• Для просмотра всех гарантий с их актуальными статусами в верхней части списка 
заявлений нажмите кнопку 



 
• Настройка таблицы, сортировка и фильтрация списка гарантий настраиваются 

аналогично списку заявлений (см. раздел 1.3 настоящей Инструкции) 
 

• Для просмотра гарантии нажмите на строку с необходимой гарантией.  
Для просмотра заявления на выдачу этой гарантии нажмите кнопку  

 

• Для просмотра вложенных документов нажмите кнопку   в колонке «Вложения» 
 

• Откроется окно с названием документа. Нажмите на него, чтобы скачать документ.  

• Для того, чтобы выгрузить таблицу со списком гарантий в Excel, нажмите на верхней 
панели кнопку 

  
Откроется окно для настройки экспорта. Выберите необходимые для отображения в 
excel-файле поля и нажмите кнопку «Экспортировать». Система сгенерирует таблицу в 
формате Excel.  

 
 
 
3. Просмотр и использование шаблонов заявления на различные типы гарантий  
 

• Для просмотра доступных шаблонов на главной странице раздела «Торговое 
финансирование» нажмите на кнопку «Все шаблоны» или на всю область виджета 

 
Если шаблон, который вы хотите просмотреть отображен на виджете, вы можете 
его скачать, нажав на название документа. 
 

• Для того, чтобы скачать шаблон из списка шаблонов, наведите курсор на строку с 

необходимым документом и нажмите на кнопку ,  которая появится справа.  
 



• Для того, чтобы отфильтровать список шаблонов, нажмите  на верхней панели 

кнопку и выберите необходимые характеристики.  
 

• Для того, чтобы использовать шаблон при подаче заявления, в блоке «Текст 
гарантии» выберите опцию «По шаблону», а затем выберите необходимый шаблон,  

нажав на кнопку .

 
 

• В открывшемся окне выберите необходимый шаблон и нажмите кнопку 
«Продолжить». Вы можете просмотреть текст шаблона, нажав кнопку «Скачать». 

 
 

• Система сформирует текст гарантии, заполнив выбранный шаблон необходимыми 
значениями из заявления и прикрепит его к заявлению. При необходимости можно 
заменить выбранный шаблон, нажав кнопку «Изменить».  

 

 
 
Пример шаблона: 



 
 
 

4. Просмотр основных параметров соглашений 
 

• Для просмотра списка соглашений с их актуальными статусами и количеством 
действующих по ним гарантий нажмите на кнопку «Просмотр соглашений» или на всю 
область виджета 

 
 



• Для просмотра карточки с информацией о конкретном соглашении нажмите на 
необходимое соглашение в списке 
 

• Для того, чтобы подать заявление на выпуск гарантии в рамках выбранного 
соглашения, на верхней панели нажмите 

  


