Регламент по кредитной работе 
1. Общие положения

Настоящий регламент устанавливает порядок работы по получению кредитов начиная с момента достижения принципиальной договоренности с банком и формирования банков требований к заемщику, до момента поступления денежных средств заемщиком либо вынесения банком окончательного отрицательного решения. Регламент устанавливает ответственных лиц Группы Компаний и порядок их взаимодействия между собой, со службами Холдинга и внешними организациями.

 2. Ответственные лица и их обязанности

Ответственными за работу по получению кредитов являются:

1)  Финансовый директор Компании

2)  Начальник кредитного отдела

3)  Другие службы Компании, указанные в данном Регламенте.

 Обязанности Финансового Директора:

-    осуществлять выбор заемщиков среди юридических лиц,

-    осуществлять выбор партнеров среди банков, страховых обществ, оценщиков,

-    осуществлять переговоры на уровне руководителей и менеджеров высшего звена банков и других внешних организаций,

-    утверждать проекты кредитных сделок,

-    визировать все документы, направляемые во внешние,

-    осуществлять решение вопросов, не входящих в компетенцию других участников кредитной работы.

 Обязанности начальника кредитного отдела:

-    координировать действия всех участвующих в кредитной работе в соответствии с данным регламентом служб Компании,

-    осуществлять взаимодействие с непосредственными исполнителями в банках, страховых компаниях и других организациях,

-    своевременно информировать Финансового Директора, о возникновении проблем, решение которых находится вне его компетенции и требует безотлагательного вмешательства, в том числе в связи с действиями других участников работы,

-    все документы, направляемые во внешние организации, предоставлять для визирования Финансовому Директору, и не отправлять документы без согласования с финансовым директором,

-    вносить предложения по выбору заемщиков,

-    вносить предложения по выбору партнеров среди банков, страховых обществ, оценщиков,

-    вносить предложения по оптимизации порядка кредитной работы.

 Обязанности остальных ответственных лиц:

-    своевременно и качественно формировать документы и предоставлять их кредитному менеджеру в установленные данным Регламентом сроки,

-    оказывать все возможное содействие в сфере своей компетенции в целях наискорейшего получения кредитов.

 3. Порядок работы по предоставлению документов в банки и другим задействованным организациям

В целях оптимизации кредитной работы устанавливается следующих порядок:

-    определяется перечень юридических лиц в составе Холдинга, которые будут выступать в качестве заемщиков и поручителей по кредитам Холдинга в течение ближайшего года,

-    в соответствии со стандартными требованиями банков формируется перечень необходимых документов,

-    далее по каждому из указанных юридических лиц и в соответствии с перечнем:

1)  формируется, поддерживается в актуальном состоянии и восстанавливается в случае использования комплект документов, имеющих неограниченный срок действия (нотариально заверенные уставные документы и т.д.),

2)  формируется с установленной периодичностью комплект документов, требующих периодического обновления и замены (комплект бухгалтерской отчетности, справки из банков и ФНС, выписка из ЕГРЮЛ и т.д.),

-      вышеуказанные комплекты документов формируются на постоянной основе вне зависимости от наличия в работе конкретной кредитной сделки,
-      документы сверх стандартного перечня формируются в текущем режиме.

 
3.1. Порядок формирования списка юридических лиц, которые будут выступать в качестве заемщиков по кредитам

3.1.1. Составить общий перечень действующих юридических лиц Холдинга на год

3.1.2. Дать заключение о том, какие юридические лица могут выступать в качестве заемщиков

Исполнители: начальник кредитного отдела, главный бухгалтер. Ответственный: Начальник кредитного отдела.

3.1.3. Утвердить перечень заемщиков на год у Финансового директора.

Ответственный: начальник кредитного отдела.

Срок: 30 ноября текущего года на следующий год.

 

3.2. Порядок формирования списка юридических лиц, которые будут выступать в качестве поручителей и залогодателей по кредитам

3.2.1. Дать заключение о том, какие юридические лица из общего перечня действующих юридических лиц могут выступать в качестве поручителей и залогодателей.

Исполнитель: начальник кредитного отдела.

Ответственный: начальник кредитного отдела.

3.2.2. Утвердить перечень поручителей и залогодателей на год у членов кредитной комиссии.

Ответственный: начальник кредитного отдела.

Срок: 30 ноября текущего года на следующий год.

 3.3. Порядок формирования стандартного комплекта документов

По каждому юридическому лицу из вышеуказанных списков:

 Учредительные документы
1) Менеджеру по кредитам после получения списков юридических лиц в течение 1-го рабочего дня проверить наличие комплекта учредительных документов в кредитном отделе по каждому юридическому лицу, в случае отсутствия комплекта документов - запросить документы у главного бухгалтера регионального структурного подразделения или УК.

2) В случае необходимости предоставления комплекта учредительных документов, берется комплект учредительных документов хранящихся в кредитном отделе, делается их нотариальная копия и предоставляется по месту требования.

3) При принятии решения о смене учредителей, генерального директора или главного бухгалтера в фирме-заемщике, залогодателе, поручителе - прежде чем производить изменения, в обязательном порядке согласовать данные изменения с начальником кредитного отдела на предмет участия фирмы в какой-либо текущей кредитной сделке.

Ответственный: главные бухгалтеры структурных подразделений.

4) В случае внесения изменений в учредительные документы, главный бухгалтер структурного подразделения уведомляет об этом начальника кредитного отдела и предоставляет оригинал для изготовления нотариальных копий документов или нотариальные копии изменений.

Информационные документы (информация о компании, направлениях бизнеса и т.д.)

1) Разработать форму «Резюме компании», содержащего краткое описание деятельности компаний, в том числе бизнес-схемы с указанием направления движения денежных и товарных потоков и основные показатели финансово-хозяйственной деятельности, сведения о конкурентах, «Бизнес-плана» компании, ТЭО и т.д. Утвердить у Финансового Директора.

Ответственный: начальник кредитного отдела.

 Документы бухгалтерской отчетности
1) По итогам каждого отчетного периода (1-й квартал, полугодие, 9 месяцев, год) в течение 3-х рабочих дней после сдачи отчетности формировать полный комплект отчетности с расшифровками, подписанный руководителем и главным бухгалтером юридического лица, и предоставлять начальнику кредитного отдела.

2) Актуализировать комплект ежеквартально в срок до 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом.

3) Начальнику кредитного отдела - довести до ответственных лиц перечень требуемой отчетности, и информировать Финансового Директора о непредставлении документов ответственными лицами.

Ответственные: Главные бухгалтеры региональных структурных подразделений и УК.

 Справки из ФНС
1) Справки из ИМНС заказывать и предоставлять начальнику кредитного отдела или по письменному запросу менеджера по кредитам с указанием перечня требуемых справок.

Ответственный: Менеджер по кредитам, главные бухгалтеры структурных подразделений.

Кредитная история

1)  Разработать форму «Кредитной истории компании» и утвердить у Финансового Директора.

2)  Подготовить и актуализировать в текущем режиме по каждому из заемщиков и поручителей.

Ответственный: начальник кредитного отдела.

 Документы по работе с банками
1) Предоставлять менеджеру по кредитам справки (об открытых счетах, о ссудной задолженности и т.д.)  из банков по каждому из юридических лиц по письменному запросу кредитного менеджера с указанием перечня требуемых справок.

Ответственный: кредитный менеджер, главные бухгалтеры структурных подразделений.

2)  Формировать и предоставлять менеджеру по кредитам по требованию в течение одного рабочего дня бухгалтерские документы, касающиеся расчетных и валютных счетов (оборотно-сальдовая ведомость 51, 52 счетов).

Ответственный: главные бухгалтеры структурных подразделений.

 Документы по оценке имущества

1) Сформировать перечень имущества, рассматриваемого как обеспечение по кредитам, содержащий следующую информацию:

- наименование компании-владельца,

- наименование и реквизиты правоустанавливающего документа,

- стоимость согласно последней оценке,

- дата оценки, срок действия оценки,

- наименование и реквизиты документа оценки.

3) Поддерживать перечень в актуальном состоянии и сообщать об истечении срока действия оценки по крайней мере за 1 месяц до его окончания. Сообщать Финансовому Директору об изменении конъюнктуры рынка и других изменениях, дающих возможность  повысить оценочную стоимость объекта.

Ответственный: начальник кредитного отдела.

Документы сверх стандартного перечня
За своевременное предоставление по требованию банков документов, не входящих в стандартный комплект, отвечает менеджер по кредитам, который обязан своевременно доводить распоряжения до непосредственных исполнителей документов.

 3.4. Отчетность по кредитным сделкам

Начальник кредитного отдела предоставляет Финансовому Директору отчеты о ходе кредитной работы:

- отчет о текущей работе с заявками;

- отчет о состоянии кредитного портфеля;

- ДДС по финансовой деятельности;

- оценку залоговой массы Компании;

- обязательства юридических лиц Компании по оборотам перед банками;

- паспорта кредитных продуктов.

3.5. Хранение документов

Все документы, предоставляемые ответственными лицами, хранятся в упорядоченном по юридическим лицам и по видам документов виде в кредитном отделе.

На постоянной основе ведется реестр имеющихся в наличии документов, в котором отмечается поступление документов, выбытие в связи с предоставлением по месту требования, выбытие в связи с потерей актуальности.

Ревизия наличия документов производится ежемесячно. Документы, потерявшие актуальность, уничтожаются.

Документы выдаются только с ведома ответственного за хранение лица. Ответственный за хранение документов по кредитной работе назначается из числа менеджеров по кредитам. В обязанности ответственного менеджера входит:

- хранение документов по юридическим лицам до момента их предоставления по месту требования,

- мониторинг актуальности (действительности) документов по юридическим лицам, инициирование обновления документов,

- хранение отчетов кредитных менеджеров о текущей работе с заявками и о состоянии кредитного портфеля, 

- составление реестра имеющихся документов и ежемесячные ревизии.

 4. Документооборот после получения кредита

- Начальник кредитного отдела предоставляет главному бухгалтеру соответствующих юридических лиц Компании оригиналы кредитных договоров, дополнительных соглашений, подписанных с обеих сторон - в течение 3-х дней после получения документа из банка.

- При подаче заявки на оплату процентов по кредитам кредитный менеджер в обязательном порядке предоставляет главному бухгалтеру соответствующего структурного подразделения копию ведомости расчета процентов из банка.

 Приложения к Регламенту:

1. Отчет о текущей работе с заявками

2. Отчет о состоянии кредитного портфеля

3. ДДС по финансовой деятельности;

4. Оценка залоговой массы ГК;

5. Обязательства фирм ГК по оборотам перед банками;

6. Паспорт кредитного продукта.

 

