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	*يجب مراعاة التزام الجمعيات/ المؤسسات الأهلية بقواعد ومعايير ممارسة نشاط التمويل متناهي الصغر الصادرة بقرار مجلس إدارة الهيئة رقم 31 لسنة 2015
*لمزيد من الإيضاح يراعي في إعداد اللائحة الداخلية النموذج الاسترشادي الصادر عن الاتحاد المصري للتمويل متناهي الصغر





	1-  شروط منح التمويل

	· أن يكون المتقدم مصرى الجنسية يحمل بطاقة رقم قومي صالحة وسارية 
· يكون من الفئات المستهدفة بمنح التمويل من شباب الخريجين ومحدودي الدخل 
· يتمتع بالصحة الجيدة التي تمكنه من ممارسه النشاط ، وله سمعه طيبة. 
· يقدم طلب الحصول على التمويل مدعوما بالمستندات المطلوبة ، مع دراسة مبدئية للمشروع يعرض فيها الفكرة وكيفية توليد الإيرادات ( في حال مشروع جديد)
· عند طلب تمويل لمشروع قائم ، لابد أن يكون قد مر عليه ..... على الأقل ، ويساهم فيه طالب التمويل بنسبة لا تقل عن .......%، ولا يطلب التمويل لسداد قروض تخص  المشروع أو صاحبه  أو لشراء كماليات ونثريات.


	شروط لمنح التمويل الجماعى
	المجموعة المتضامنة 
· لا يقل عددهم عن ..... و لايزيد عن .....أفراد
· يكون محل سكنهم في ذات المحافظة التي تعمل بها الجمعية أو احد مكاتبها
· لا يقل أعمارهم عن ....... سنة
· يكونوا جميعهم على دراية كاملة بالمشروع محل التمويل
· يتضامنوا معا في سداد التمويل الممنوح (بعقد تضامن) 
· يختاروا رئيسا لهم يتولى تجميع القسط وتوريده لخزينة الجمعية
· تسرى جميع البنود الخاصة بشروط منح التمويل على كل عميل داخل المجموعة المتضامنة
· يجرى الاستعلام عن كل عميل على حدا قبل قبول طلب الحصول على التمويل

لا يسمح بالضمانة التبادلية بمعنى لا يسمح لأي عميل بضمان عميل آخر أثناء فترة حصوله على التمويل، ولا يسمح لأي ضامن بالحصول على تمويل أثناء فترة ضمانه لتمويل قائم لدى أي عميل بالجمعية.













	2-  الأغراض التي يمنح التمويل من أجلها

	يتم تمويل كافة المشروعات الصغيرة والتي تشمل الورش الحرفية والمحال التجارية والأنشطة المنزلية والتي تدر دخلا يساهم فى تحسين مستوى المعيشة للأسرة ، وذلك من خلال اتفاقية شراكة بين الجمعية أو المؤسسة وطالب التمويل لمساعدته في توفير المواد الأولية والأدوات والمعدات الضرورية لممارسه النشاط. ومن أمثله المشروعات التي تساهم الجمعية بها:
· الورش الحرفية كالأثاث، وإصلاح الأحذية، وتصنيع البلاط، ...وغيرها 
· المصانع الصغيرة: كالطوب الطفلى، تعبئة وتغليف المواد الغذائية، والمناديل الورقية 
· المحال التجارية كالبقالة والكافيتريات




	3-  قيمة التمويل الممنوح ومدة السداد

	تمنح الجمعية أو المؤسسة تمويلات للعملاء بحسب النشاط المطلوب تمويله ، على أن يتم السداد للتمويل في فترة لا تتجاوز ........ وعلى .........دفعات 
	أنواع التمويلات الممنوحة
	الحد الأدنى لقيمة التمويل الممنوح
للعميل الواحد
	الحد الأقصى لقيمة التمويل الممنوح للعميل الواحد
	الحد الأقصى فى حاله التعامل لأول مره

	الأنشطة المنزلية
	
	
	

	المشروعات الجديدة
	
	
	

	المشروعات القائمة
	
	
	

















	4- التكلفة التي يتحملها العميل مقابل حصوله على التمويل

	· تبلغ المصاريف الإدارية ....... جنيه (أسبوعيا/ شهريا/ ...)  لكل 100 جنيه من التمويل الممنوح (أي بنسبة ......% سنويا)، بالإضافة إلى مصاريف إصدار للتمويل بواقع .......جنيه  لكل عميل
· يجوز تعديل تلك المصاريف بالزيادة أو الخفض حسب قرار من مجلس الإدارة 




	5- الاستعلام الائتماني للعملاء الممولين ب 1500 ج فأكثر

	لم تشترك الجمعية أو المؤسسة بأي من جهات الاستعلام الائتماني لأن الحد الأقصى للتمويل الممنوح للعميل الواحد هو أقل من 1500 جم.















	6-  تحديد سلطات (منح/ تأجيل/ اعتماد) التمويل

	· يقوم اخصائى التمويل بمقابله العميل وتحديد احتياجاته (لمنح التمويل أو تأجيله) وملئ الطلب واستيفاء المستندات المطلوبة مع الطلب
· يتم الاستعلام عن العميل (أدلة على مصداقية الطالب، عميل سابق في الجمعية أو في الجمعيات الأخرى بالمحافظة، استعلام ائتماني من خلال جهة الاستعلام الائتماني المرخصة) وتقييم حاله العميل. 
· يتم عرض الحالات على مدير الائتمان لإقرار منح التمويل الذي يعتمد من مجلس الإدارة




	7-  سياسات منح التمويل (الائتمان)

	· يتم استيفاء العميل لطلب الحصول على التمويل على النموذج المعد لهذا الغرض، مدعوما بالمستندات المطلوبة (بحسب الحالة)
· يتم التحقق من البيانات والمعلومات المعروضة من قبل العميل والتأكد من مصداقية وجديه العميل من خلال الزيارة الميدانية 
· يتم الاتفاق مع العميل على حجم التمويل الممنوح وفترة السداد، لتجنب وقوع العميل تحت ضغط الأعباء المالية التي تفوق قدراته أو قدرة المشروع على توليد الإيرادات 
· يتم إخطار العميل بكافه الأعباء المترتبة على الإخلال بالسداد في المواعيد المقررة 










	8- سياسات التحصيل ومتابعته

	
الحرص على انتظام العملاء في السداد وفاعلية التحصيل من خلال القيام بما يلي:
· للعملاء الذين تم صرف تمويل لهم حديثا ويستعدون لسداد القسط الأول، تكون المتابعة بغرض التأكد من استغلال التمويل في الغرض الذي منح من اجله 
· متابعه ميدانية  خلال مدة التمويل لمعرفه أي تطورات جوهرية تخص العميل او نشاطه
· الاتصال بالعملاء الذين تخلفوا عن السداد (خلال الأسبوع الأول من التأخر عن السداد) لحث العميل على السداد درءا للوقوع في أعباء ماليه أكبر
· زيارة ميدانية للعملاء الذين تخلفوا عن السداد (خلال ..... من التأخر عن السداد) لتحديد أسباب امتناعهم عن السداد وحثهم على السداد تجنبا لاتخاذ الإجراءات القانونية ضدهم، مع الاستمرارية في المتابعة لمدة ...... (تقديم اقتراحات للعميل مثل إعادة الجدولة أو طلب إسقاط جزء من القيمة المتبقية من التمويل الممنوح واستكمال السداد).  
· فى حالة استمرار عدم الالتزام بالسداد لمدة ......... يتم تحويل العميل إلى الشئون القانونية بالجمعية لاتخاذ الإجراءات القانونية ضدهم. 












	9- سياسات التعامل مع العملاء

	· إيضاح كافة ما يتعلق بالتمويل للعميل، والتأكد من فهمه لمختلف شروط التعاقد والأعباء المالية المترتبة على حصوله على التمويل وما قد يترتب في حال الإخلال بها.
· إيضاح كيفية الاستفسار مستقبلا عن اى أمر يتعلق بالتمويل الممنوح مع توضيح إمكانية تقديمه طلب تعديل التمويل الممنوح أو عرض أى شكوى للإدارة حال وجود اى ظروف جوهرية تستدعى ذلك.
















	10-  شروط السداد المبكر

	يقبل السداد المبكر في اى وقت من عمر التمويل، وبدون اى شروط، مع إسقاط نسبة ......% من تكلفة التمويل المتبقية، أو تحصيل رسوم إدارية بمبلغ ...... جم أيهما أقل.




















	11-  غرامات التأخير فى السداد

	يوضح الجدول التالي الحد الأقصى لمرات التعثر المسموح بها ومدد السماح التي تحسب بعدها غرامة التأخير وفقا لكل فئة من فئات التمويل الممنوح
	القيمة المتبقية من المبالغ الممنوحة
	الحد الأقصى لعدد مرات التعثر 
	مدة السماح بالتأخر
	غرامة التأخير
لليوم الواحد

	اقل ...... جم
	غير محدد
	... يوم 
	...% 

	من ..... جم إلى ......جم
	..... مرات
	... يوم
	...% 

	أكبر من ...... جم 
	مرة واحدة
	... يوم
	...% 


مع ملاحظة أن التأخر في السداد مع تكراره، قد يعرض العميل إلى الحرمان من فرصه الحصول على تمويل مرة أخرى من الجمعية أو الحصول على تمويلات متكررة تصاعدية.













	12-  شروط إعادة الجدولة

	· لا يوجد شروط خاصة بإعادة الجدولة سوى تقديم مبررات تقبلها الجمعية







	13- التعامل مع الحالات الاستثنائية (حالات الوفاة، الكوارث الطبيعية، وغيرها)

	
فى الحالات التي يتعثر فيها السداد نتيجة ظروف خارجه عن إرادة العميل مثل المرض أو الوفاة أو حالات الكوارث والنكبات الطبيعية كالحرائق، يمكن لمجلس الإدارة اتخاذ أي من القرارات التالية:
· إعادة الجدولة من خلال جدول زمني جديد للسداد تطول فيه مدة السداد، مع تخفيف أو حذف المصاريف الإدارية بالكامل 
· إسقاط كامل المصاريف الإدارية مع خفض المديونية (جزء منها أو كاملها إذا رأى عدم المقدرة المالية التامة)















	14- سياسات إدارة المخاطر

	
1) انتقاء العملاء
· ينبغي تمتع العميل بمستوى مناسب من المهارة والخبرة الشخصية والقدرة على ممارسه النشاط وإدارة المشروع وذلك من خلال التعرف على الحالة الصحية للمتقدم والمستوى التعليمي والخبرات السابقة.
· تمتع العميل بالمصداقية وذلك بالوقوف على حاله العميل (حسن السير والسلوك والسمعة،  حسن المعاملة المالية وفق سابقه تعامله مع الجمعية أو المؤسسة، عوامل أخرى)
· تمتع العميل بسمعه ائتمانية طيبة وذلك من خلال الاستعلام الائتماني لمن يزيد قيمة التمويل المطلوب عن 1500ج، او قياس حسن المعاملة المالية وفق سابقه تعامله مع الجمعية أو المؤسسة.
· قياس مدى الجدية من خلال مساهمته فى المشروع بجزء من أمواله، والقيام بادراه وتوجيه المشروع بنفسه.

2) تنويع قاعدة المستفيدين 
تمنح الجمعية أو المؤسسة تمويلات للعملاء كما يلي:
· نسبة ....% من حجم التمويلات تمنح لفئة العملاء الممولين بمبالغ أقل من ..... جم
· نسبة ...% من حجم التمويلات تمنح لفئة العملاء الممولين بمبالغ ما بين ....... جم و ........ جم
· نسبة ....% من حجم التمويلات تمنح لفئة العملاء الممولين بمبالغ أكبر من..... جم

ج) الضمانات المناسبة
· التمويلات بقيمة  أقل من ....... جم بدون أى ضمانات 
· التمويلات بقيمة ما بين ...... جم إلى ........جم بضمان جماعي (عقد كفالة تضامنية للحاصل على التمويل مع مجموعة من الضامنين)
· التمويلات بقيمة أكبر من ...... جم، تكون موجودات المشروع ضمانه للتمويل الممنوح

د) المتابعة الدورية 
· يتم التواصل مع العملاء بصفه مستمرة سواء لتذكيرهم بموعد السداد أو لحثهم على السداد درءا للعواقب المالية المترتبة على التأخر في السداد، أو لمساعدتهم فى تذليل اى معوقات. 
· عمل متابعه دورية لأوضاع العملاء والتحصيلات حفاظا على أموال الجمعية.








	15- أسس حساب المخصصات وإعدام الديون

	متأخرات نتيجة لظروف خارجة عن إرادة المقترض 
ينظر في إعادة الجدولة أو إسقاط المديونية بالكامل أو جزء منها

متأخرات نتيجة امتناع العميل عن السداد
· يمنح العميل مهله إضافية بحسب الحالة (راجع جدول غرامات التأخير في السداد) 
· وضع حد أقصى للتأخر في السداد مع حساب غرامات التأخير (3 أشهر) يبدأ بعدها اتخاذ الإجراءات القانونية اللازمة.
· يتم اخذ المخصصات المناسبة بحسب التأخر في السداد، كما هو مبين بالجدول التالي:
	فترة التأخر 
	نسبة المخصص (كحد أدنى)

	أرصدة عملاء منتظمة في السداد أو بتأخير لا يتجاوز أسبوع
	2%

	تأخر في السداد أكثر من أسبوع وحتى 30 يوم
	10%

	تأخر لأكثر من 30 يوم وحتى 60 يوم
	25%

	تأخر لأكثر من 60 يوم وحتى 90 يوم
	50%

	تأخر لأكثر من 90 يوم وحتى 120 يوم
	70%

	تأخر لأكثر من 120 يوم
	100%

	أرصدة عملاء لها أقساط مرحلة (بما لايزيد عن 3 أقساط)
	10%

	أرصدة معاد جدولتها
	50%


· تحسب نسبة المخصصات على كامل الرصيد المتبقي للتمويل الممنوح (أصل المبلغ بدون تكلفة التمويل) 
إعدام الديون
· يقوم الاخصائى الذي وكل إليه متابعه حاله العميل طوال مدة التمويل بتقديم تقرير لمدير الائتمان يشرح فيه أسباب إعدام الدين ( الوفاة مع عدم القدرة المالية التامة ، هرب العميل أو الضامن، أو كوارث طبيعية تؤثر بشكل جوهري على المشروع،…وغيرها من الأسباب) 
· يقوم مدير الائتمان بالمراجعة والتأكد من انتفاء كامل الأسباب لاسترداد المبالغ الممنوحة لإقرار إعدام الدين 
· يعرض الرأي على مجلس الإدارة للموافقة عليه







