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1. Общие положения
1.1. Назначение и область действия документа
1.1.1. Положение по выдаче займов клиентам ООО «Микрофинансовая организация «АС-Финанс» (далее – Положение) регулирует порядок проведения подразделениями ООО «Микрофинансовая организация «АС-Финанс» (далее – Организация) операций по предоставлению займов клиентам и устанавливает единые требования к порядку рассмотрения заявок, выдачи и сопровождения займов, оформления документов по предоставлению займов.

1.1.2 Действие настоящего Положения распространяется на операции по предоставлению займов (далее - займы) клиентам.

В рамках настоящего Положения рассматриваются следующие процедуры, осуществляемые в Организации ответственными подразделениями при предоставлении займов клиентам:

o      первичное рассмотрение заявок клиентов на предоставление займа;

o     проведение анализа заявок на предоставление займа и подготовка заключений для принятия решения уполномоченным органом Организации;

o      принятие решения по заявке;

o      подготовка и заключение договоров (соглашений), оформляющих сделку по предоставлению займа;

o      сопровождение заключенных договоров займа;

o      текущий мониторинг заключенных договоров займа, сделок и обеспечения;

o      изменение условий заключенных договоров займа;

o      работа с просроченной задолженностью;

o      погашение займа.

1.1.3. Займы предоставляются Организацией на договорной основе при соблюдении принципов срочности, возвратности, платности, обеспеченности (при наличии).

1.1.4. Положение является обязательным для применения и исполнения структурными подразделениями Организации, участвующими в процессе предоставления займов клиентам.

1.1.5 Контроль за соблюдением настоящего Положения осуществляется Генеральным директором.

1.1.6. Настоящее Положение будет пересматриваться с учетом накопленного опыта и новых подходов к предоставлению займов с целью повышения эффективности работы и улучшения качества портфеля выданных займов Организацией, а также с учетом изменений действующего законодательства.

 

1.2.  Основные термины.
Для целей настоящего Положения используются следующие термины и сокращения:

Организация – ООО «Микрофинансовая организация «АС-Финанс»
Клиент/Заемщик Организации – физическое лицо;

Положение – настоящее Положение об организации работы по предоставлению займов клиентам;

Подразделения – структурные подразделения Организации;

Займ – денежные средства, предоставляемые Организацией Заемщику, в форме выдачи денежных средств;

Лимит суммы займа/лимит риска – максимально возможный размер ссудной задолженности или обязательства кредитного характера, устанавливаемый для Заемщика, предоставляемой в форме займа;

Досье – досье заемщика и досье поручителя (при наличии);

Бухгалтерия - подразделение Организации, занимающееся  бухгалтерским оформлением и учетом сделок по выданным займам;

Уполномоченный орган – ответственное лицо/группа лиц, уполномоченное(ых) на принятие решения о предоставлении займов, установление условий предоставления займов: Генеральный директор, Главный бухгалтер, а также лица, действующие по доверенности - в пределах предоставленных им  полномочий;

 

1.3. Основные участники процесса предоставления займов в Организации и их функциональные обязанности
Кредитный специалист:
· первичный отбор потенциальных клиентов, обратившихся для предоставления займа, удовлетворяющих требованиям Организации;

· Проводит консультации с целью выявления (оценки, анализа) потребностей и возможностей клиента, доведения до клиента условий и требований предоставления займа;

· Консультирует клиентов по подготовке и сбору необходимого пакета документов для рассмотрения заявки на предоставление займа, установления лимита займа;

· Осуществляет прием пакета документов для рассмотрения вопроса о предоставлении займа;

· Ведет учет заявок на предоставления займа и осуществляет мониторинг их рассмотрения профильными структурными подразделениями Организации;

· Формирует Общее и выносит вопросы о целесообразности  предоставления займа (установления лимитов, изменения условий предоставления займа и т.п.) для принятия решения уполномоченным органом Организации;

· При необходимости осуществляет в процессе дальнейшего сопровождения сделки по выданному займу мониторинг и анализ Заемщика, запрашивая финансовые и иные документы, позволяющие осуществлять периодическую оценку финансового состояния Заемщика;

· Участвует в разработке технологии предоставления займов, программ, политики, учетной политики по операциям займов и т.п.;

· Участвует в выработке решений по проблемным займам.

· Осуществляет подготовку и оформление документов для выдачи займов клиентам Организации (Договоры займа, договоры залога, поручительства и т.д.)

· Формирует в полном объеме досье заемщиков, обеспечивает конфиденциальность информации, хранящейся в них;

· Формирует и передает соответствующие документы подразделениям Организации, осуществляющим бухгалтерский учет операций по выданным займам и иных связанных с ними операций; осуществляет иные действия, необходимые для правильного отражения операций;

· Ведет переписку с заемщиками (по согласованию с Уполномоченным органом), связанную с выполнением условий заключенных договоров;

· Осуществляет контроль за соблюдением принципов предоставления займов: срочности, платности, возвратности и обеспеченности при наличии;

· Осуществляет контроль лимитов предоставления займов и достаточности залогового обеспечения по действующим договорам;

· Проводит мониторинги различного уровня выданных займов, обеспечения, ссудного портфеля, финансового положения заемщиков, залогодателей, поручителей;

· Предоставляет отчеты и информацию о лимитах и остатках на текущую дату в разрезе заемщиков, о состоянии ссудного портфеля, отчеты по работе с проблемными займами Уполномоченным органам Организации;

· Ведет систематический контроль состояния проблемных займов.

Бухгалтерия:
· Осуществляет бухгалтерский учет операций по предоставленным займам и иных связанных с ними операций в Организации и его структурных подразделениях;

 

2. Порядок рассмотрения вопроса об установлении лимита займа
Процесс рассмотрения возможности предоставления займа потенциальному Заемщику Организации состоит из следующих этапов:

Принятие решения о целесообразности рассмотрения вопроса о предоставлении займа клиенту.

Основная цель - отсечение на первоначальном этапе от организации нежелательных и непривлекательных для финансирования проектов.

Этапы:

1. Заявление - Анкета клиента (Приложение №1 к настоящему Положению) / телефонный разговор клиента и представителя Организации по вопросу возможности предоставления займа и условий предоставления займа.

2. Заочный сбор информации по клиенту кредитным специалистом.

3. Решение Уполномоченного органа о продолжении/прекращении дальнейшей работы по теме и форме дальнейшего анализа в случае продолжения работы:

- "Прошу провести полный анализ с вынесением на рассмотрение Заявление - Анкеты Уполномоченному лицу по принятию решения о предоставлении займа",

- "Дальнейшая работа нецелесообразна".

Если принято решение о проведении полного анализа с вынесением о продолжении дальнейшей работы по клиенту, кредитный специалист повторно знакомит клиента с порядком предоставления займа и передает перечень документов (Приложение №2 к настоящему Положению) необходимый для рассмотрения и принятия решения по Заявке – Анкете клиента.

Перечень документов для рассмотрения и принятия решения не является жестко ограниченным.

2.1. Получение и полный анализ поступившего от Клиента пакета документов (Полный анализ). Принятие Окончательного решения.
2.2.1.В случае принятия решения о проведении Полного анализа:

- полученные Заявление – Анкета и перечень документов (согласно Приложению №2 настоящего Положения) от клиента направляются - ответственному сотруднику для полного анализа и проверки;

- ответственный сотрудник в течение 1 рабочего дня проверяет документацию на соответствие формальным признакам и внутреннему содержанию для определения возможности дальнейшей работы с ними;

2.2.2. В случае наличия замечаний к представленному Клиентом пакету документов для рассмотрения вопроса о предоставлении Займа кредитный специалист ,устраняет  имеющиеся несоответствия и замечания, дорабатывает пакет документов, представленных в Организацию.

2.2.3. В случае наличия полного комплекта запрошенных документов и отсутствия к нему замечаний, а также при наличии вывода о целесообразности предоставления займа, Заявление – Анкета передается Уполномоченному органу Организации для принятия Окончательного решения о предоставлении займа. Срок принятия решения 1 рабочий день.

2.2.4. В случае отрицательных выводов по результатам Полного анализа, информация о нецелесообразности дальнейшего рассмотрения Заявления - Анкеты передается Уполномоченному органу Организации для принятия Окончательного решения о предоставлении займа. Срок принятия решения 1 рабочий день.

2.2.5. Решение о предоставлении или об отказе доводится до клиента кредитным специалистом по поручению Уполномоченного органа Организации в день получения поручения.

 

3.   Порядок оформления и выдачи займов
3.1. С момента принятия положительного решения о выдаче займа представленные Заемщиком документы, подготовленные по ним договора и другие материалы составляют досье Заемщика. Все полученные от клиента документы, письма, служебная переписка, заключения задействованных подразделений Организации при необходимости в надлежаще оформленном виде передаются кредитному специалисту ответственному за формирование и ведение досье Заемщика.

3.2. За полноту досье и своевременное внесение дополнений в него несет ответственность кредитный специалист, работающий с данным Заемщиком и сопровождающий по нему сделку.

3.3. На основании принятого Уполномоченным органом решения кредитный специалист, осуществляет подготовку договорной базы по сделке: Договора займа и обеспечительных договоров при наличии. Срок подготовки – не позднее следующего  дня со дня получения решения от Уполномоченного органа Организации.  

3.4. Подготовленный проект договорной базы по сделке Кредитный специалист подписывает самостоятельно на основании выданной ему доверенности и приказа по Организации и передается на подпись клиенту (представителю клиента при наличии).

3.5. Оригиналы договоров (займа, обеспечения, поручительства и т.п.) являются экземплярами Организации и передаются кредитным специалистом на хранение бухгалтерию.

3.6. Выдача денежных средств производится кредитным специалистом на основании расходно кассового ордера. Оформление выдачи заемных средств по заключенному договору в бухгалтерском учете производится ответственным сотрудником бухгалтерии на основании переданного от кредитного специалиста досье Заемщика. Учет операций по предоставлению займа осуществляется в соответствии с порядком ведения бухгалтерского учета организации и требованиями действующего законодательства.

 

4. Мониторинг предоставленных займов
4.1. Мониторинг заключенных сделок подразумевает под собой постоянную работу сотрудников Организации по контролю и анализу состояния ссудной задолженности, финансового состояния Заемщика и всех взаимоотношений по договору займа между Организацией и клиентом.

4.2. Основной целью проведения мониторинга предоставленных займов является минимизация рисков и своевременное проведение мероприятий, направленных на предотвращение возможных финансовых потерь Организации.

4.3. Контроль за исполнением Заемщиком своих обязательств по договору займа осуществляется кредитным специалистом с использованием имеющегося у него графика платежей по договору займа. .

4.4. В случае получения информации о неспособности Заемщика осуществить погашение задолженности в предусмотренный договором срок, кредитный специалист анализирует целесообразность продления срока погашения соответствующей задолженности, подготавливает вопрос о переносе срока погашения соответствующей суммы по договору на рассмотрение Уполномоченному органу Организации. В случае положительного решения по вопросу кредитный инспектор готовит дополнительное соглашение к договору займа, отражающее вносимые в договор изменения, и соответствующее извещение в Бухгалтерию.

4.5. Анализ и контроль финансового положения заемщика и поручителей/залогодателей. Данный контроль и анализ осуществляется в процессе ведения регулярных переговоров при необходимости между кредитным специалистом и клиентом.

 

5. Контроль обеспечения по договорам займа
5.1 Кредитный специалист при необходимости осуществляет контроль качества, состояния и достаточности обеспечения займа.

5.2. В случае выявления каких-либо нарушений условий договоров о залоге в рамках мониторинга Кредитный специалист обязан незамедлительно информировать Генерального директора Организации, чтобы Организация могла своевременно принять меры по принуждению залогодателя к исполнению условий договора о залоге либо инициировать досрочное истребование займа, обеспеченного данным залогом.

 

6.  Изменение условий договора займа
6.1. Основанием для изменения условий заключенных договоров могут являться:

o      обращение Заемщика;

o      просрочка платежей;

o      ухудшение финансового состояния, обеспечения;

o      неисполнение дополнительных условий пользования займом;

o      другие основания или обстоятельства.

6.2. Заемщик может обратиться в Организацию с просьбой об изменении условий действующих договоров займа (изменение срока действия договора, изменение действующей процентной ставки, изменение суммы предоставленного займа, и графика погашения и т.п.). Обращение Заемщика должно быть оформлено в виде письма на имя Генерального директора, с просьбой о рассмотрении возможности изменения условий договора и обоснованием такой просьбы. В письме должна быть четко сформулирована просьба Заемщика, причина обращения Заемщика в организацию с этой просьбой, дополнительная информация о предполагаемых источниках погашения задолженности и т.п.

6.3. Целесообразность рассмотрения данного письма Клиента определяет Генеральным директором. В случае принятия решения о целесообразности рассмотрения данного обращения, оно рассматривается Уполномоченным органом Организации в течении 3 рабочих дней с момента его регистрации. Решение о принятом решении доводится до клиента в устной или письменной форме.

 

7.  Порядок работы с просроченной задолженностью
7.1. В случае невозврата суммы займа или неуплаты процентов за пользование займом в установленный договором займа срок (день), кредитный специалист в свою очередь обязан незамедлительно информировать Генерального директора Организации и принять меры по принуждению Заемщика к  исполнению условий договора займа. В случае непогашения просроченной задолженности по независящим от Организации причинам кредитный специалист выносит на рассмотрение Уполномоченному органу организации вопрос о дальнейшем взыскании задолженности в судебном порядке и/или обращения взыскания на заложенное имущество. После принятия Уполномоченным органом решения об обращении взыскания на заложенное имущество и/или о взыскании с Заемщика (поручителя, гаранта) задолженности в судебном порядке Кредитный специалист подготавливает все необходимые документы для начала процедуры обращения взыскания на заложенное имущество и/или обращения в судебные органы для взыскания возникшей задолженности.

 

8. Погашение задолженности
8.1. Погашение задолженности по основному долгу, процентам и т.п. оформляется приходным кассовым ордером.

8.2. Если дата уплаты основного долга или процентов приходится на выходные и праздничные дни, то надлежащим исполнением обязательств по уплате считается оплата следующий день за  датой платежа.

8.3. При полном выполнении Заемщиком обязательств по договору займа ответственный сотрудник бухгалтерии осуществляет закрытие досье Заемщика

