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1. Загальні вимоги до документів.

· документи подаються в теці довготривалого зберігання – кожний документ в окремому файлі;

·  документи повинні бути викладені державною мовою (можливі виключення по договорах купівлі-продажу, або інших документ, що підтверджують право власності на приміщення у випадках передбачених Законом України "Про мови");

· документи на двох і більше аркушах мають бути з пронумерованими сторінками, прошнуровані. Робиться напис: "Всього в цьому документі пронумеровано, прошнуровано, скріплено печаткою та підписом  __ аркушів. Голова правління  підпис, розшифровка підпису (ПІБ) і відбиток печатки.";

· на копіях документу, то крім вищезазначеного робиться ще напис: "Копія відповідає оригіналу." Голова правління  підпис, розшифровка підпису (ПІБ) і відбиток печатки; 

· копії документів повинні бути можливими для прочитання – без зрізаних наполовину і затемнених  сторінок;

· всі довідки повинні містити дату складання;
· на кожен вид діяльності, який потребує ліцензування необхідно подавати окремий пакет документів;  
· у випадку наявності у внутрішніх положеннях кредитних спілок посилань на нормативно – правові акти – назви таких нормативно – правових актів повинні бути викладені в актуальному стані на день подачі документів в Держфінпослуг; 
· напис на печатках і штампах повинен відповідати назві, яка зазначена в свідоцтві про державну реєстрацію (п.3.3.3. Наказу МВС України № 17 від 11.01.1999 року);
· якщо подається копія документу, посвідчена органом, який видав цей документ, то повинні бути наявні такі реквізити : печатка установи, посадова особа, якої посвідчила документ, підпис, прізвище, ім'я та по – батькові посадової особи, яка посвідчила копію документа. 

· Опис документів, які подають складається в двох примірниках. 
Опис складається, як перелік реальних документів, які вкладаються в теку. Не потрібно в опис передруковувати перелік документів, вказаних в Ліцензійних умовах, тому що там містяться варіанти, наприклад, яким чином має бути засвідчена копія свідоцтва про державну реєстрацію, або нотаріально, або органом, який видав цей документ. Таким чином в описі це буде, наприклад : Нотаріально засвідчена копія Свідоцтва про – повна назва документу – і кількість аркушів.
Неприйнятним є напис в Описі - документи про освіту Голови правління, повинно бути:   Копія диплому Голови правління Іванова І.І. , засвідчена відбитком печатки та підписом керівника  кредитної спілки.

Опис підписується головою правління і його підпис засвідчується печаткою кредитної спілки 

2. Рекомендації до оформлення заяви на видачу ліцензії
	Додаток 1

до Ліцензійних умов провадження діяльності кредитних спілок з надання фінансових послуг

	Державна комісія з регулювання 

ринків фінансових послуг України  

	"___" ____________ 200_ р. N ____

       (дата написання заяви) 


Заява

про видачу ліцензії на здійснення діяльності 

_________________________

(указати вид діяльності)

	Заявник _______________________________________________________________________,

                                                                                                       (повне найменування) 
місцезнаходження _______________________________________________________________,

                                              (пошт. індекс, область, район, місто, вулиця, будинок, квартира) 
телефон, факс __________________________________________________________________, 

ідентифікаційний код за ЄДРПОУ _________________________________________________, 


	банківські реквізити: 

Назва банку  
	  

	місцезнаходження банку  
	 

	МФО 
	  

	поточний рахунок 
	 


	просить видати ліцензію на здійснення діяльності _________________________________________

                             (указати вид діяльності) 


	Найменування відокремлених підрозділів заявника 
	Місцезнаходження відокремлених підрозділів заявника 

	  
	  


(у разі наявності відокремлених підрозділів, які провадитимуть діяльність на підставі отриманої ліцензії) 
Два примірники опису (переліку) документів додаються. 

	Керівник кредитної спілки 
	___________________ 

(підпис)  
	___________________________ 

(прізвище, ініціали)  

	 
	М. П.
	


Рекомендації
- дата.
Коли пакет документів готується певний період, дату на Заяві краще поставити ту, коли будете відправляти документи до Держфінпослуг;  

- номер.

Номер за яким реєструється заява в книзі (журналі) вихідної кореспонденції в кредитній спілці в порядку визначеному положенням про документообіг;
- вид діяльності. 

Відповідно до цих Ліцензійних умов кредитні спілки можуть отримати ліцензії на такі види діяльності з надання фінансових послуг: 

діяльність кредитної спілки по залученню внесків (вкладів) членів кредитної спілки на депозитні рахунки; 

діяльність кредитної спілки з надання фінансових кредитів за рахунок залучених коштів, крім внесків (вкладів) членів кредитної спілки на депозитні рахунки. 

В Заяві вказується один із них, причому в тій редакції, яка вказана в ліцензійних умовах 
- місцезнаходження. 

Вказується чітко з Свідоцтва про державну реєстрацію з усіма реквізитами (пошт. індекс, область, район, місто, вулиця, будинок, квартира).

місцезнаходження банку 
Вказуються усі реквізитами - пошт. індекс, область, район, місто, вулиця, будинок, квартира) 

Блок – відокремлені підрозділи 

За наявності – повне найменування відокремленого підрозділу з Довідки про його внесення до Державного реєстру фінансових установ  та повне місцезнаходження (з Довідки) - пошт. індекс, область, район, місто, вулиця, будинок, квартира.
Відокремлені підрозділи, що не внесені до Реєстру в Заяві не вказуються.
За відсутності – форма Заяви зберігається, таблицю не потрібно видаляти, але вказується обов'язково – підрозділи відсутні в обох стовпчиках. 

Заява повинна містити найменування  посади керівника Голова правління
Підпис , та розшифровку підпису.

Датою подання заяви на отримання ліцензії вважається дата її реєстрації в Держфінпослуг.

3. Рекомендації до оформлення документів, визначених п. 2.1 Ліцензійних умов

1) копія свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи або копія довідки про внесення до Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України, засвідчена нотаріально або органом, який видав оригінал документа. 

Орган, що видає  свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи – державний реєстратор виключно у виконавчому комітеті міської (районної) ради.
Орган, що видає Довідку про внесення до Єдиного державного реєстру підприємств та організацій – Управління статистики. 

Свідоцтво про Державну реєстрацію (перереєстрацію), яке кредитна спілка отримала в Держфінпослуг необхідно замінити у Державного реєстратора на бланк єдиного зразка в термін встановлений законодавством – до 01.01.06. 

Довідка  про внесення до Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України повинна містити такі реквізити:

· організаційно-правова форма – кредитна спілка, код 925, а не об'єднання громадян, установа, організація, тощо (розділ 4 класифікатора організаційно – правових форм господарювання ДК 002:2004)
види діяльності за КВЕД – код 65.22.0 – надання кредитів ; можливі варіанти - 65.23.0 – інше фінансове посередництво; 65.12.0 - інше грошове посередництво.
2) звітні дані в паперовій та електронній формі, складені відповідно до Порядку складання та подання звітності кредитними спілками та об'єднаними кредитними спілками до Державної комісії з регулювання ринків фінансових послуг України, затвердженого розпорядженням Держфінпослуг від 25.12.2003 N 177, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 19.01.2004 за N 69/8668, станом на останній день місяця, який передує даті подання заяви для отримання ліцензії; 

Зверніть увагу!

Документи, які кредитна спілка направляє поштою після 25 числа поточного місяця, Держфінпослуг може отримати на початку наступного місяця і тоді звітні дані виявляться не на останній день місяця, який передує даті подання заяви.
Звіт підписується Головою правління та Головним бухгалтером кредитної спілки або особою, яка має відповідне повноваження згідно укладеного договору (у разі обрання кредитною спілкою такої форми ведення бухгалтерського обліку, як користування послугами спеціаліста з бухгалтерського обліку, зареєстрованого як підприємець, який здійснює підприємницьку діяльність без створення юридичної особи). У разі, якщо таке повноваження не передбачене договором, звіт підписує тільки Голова правління.
3) засвідчені підписом керівника та печаткою кредитної спілки копії документів про освіту, у тому числі документів, що підтверджують проходження керівником та головним бухгалтером кредитної спілки підвищення кваліфікації відповідно до Професійних вимог до керівників та головних бухгалтерів фінансових установ, затверджених розпорядженням Держфінпослуг від 13.07.2004 N 1590, зареєстрованих у Міністерстві юстиції України 02.08.2004 за N 955/9554 (із змінами);

засвідчені підписом керівника та печаткою кредитної спілки копії трудових книжок керівника та головного бухгалтера кредитної спілки.

У разі обрання кредитною спілкою такої форми ведення бухгалтерського обліку, як користування послугами спеціаліста з бухгалтерського обліку, зареєстрованого як підприємець, який здійснює підприємницьку діяльність без створення юридичної особи, або ведення на договірних засадах бухгалтерського обліку централізованою бухгалтерією або аудиторською фірмою, кредитна спілка подає засвідчені підписом керівника та печаткою кредитної спілки копії документів, що підтверджують наявність таких договірних відносин.

Подається:

а) Копія диплому про освіту Голови правління –вимога – вища освіта-спеціаліст або магістр.

б) Копія диплому про освіту Головного бухгалтера –вимога – вища освіта-спеціаліст або магістр.

в) Копія документу про підвищення кваліфікації  Голови правління

г) Копія документу про підвищення кваліфікації  Головного бухгалтера

д) Копія трудових книжок Голови правління та Головного бухгалтера
Вимоги щодо трудового стажу. 

Голова правління - не менший, ніж 5-річний загальний стаж трудової діяльності, з якого: стаж роботи на посадах керівників не менший одного року. 

Головний бухгалтер - мати стаж роботи на посадах головного бухгалтера або бухгалтера, фінансового директора не менший трьох років.
Якщо голова правління або головний бухгалтер працюють за сумісництвом (запис в трудовій книжці відсутній) необхідно додатково подати копію відповідного рішення органу управління про призначення на посаду за сумісництвом, а також відповідний наказ. 
Якщо кредитною спілкою обрана така форма ведення бухгалтерського обліку, як ведення на договірних засадах бухгалтерського обліку централізованою бухгалтерією або аудиторською фірмою, кредитна спілка має подати, засвідчену підписом та печаткою кредитної спілки, копію відповідного документу.
4) засвідчена підписом керівника та печаткою кредитної спілки інформація (довідка) про наявність у кредитній спілці програмного забезпечення (з вказівкою про його найменування та розробника) та спеціального технічного обладнання, пов'язаного з наданням кредитною спілкою фінансових послуг, згідно з Вимогами до програмного забезпечення та спеціального технічного обладнання кредитних спілок, пов'язаного з наданням фінансових послуг, затвердженими розпорядженням Держфінпослуг від 03.06.2005 N 4122, зареєстрованими у Міністерстві юстиції України 04.07.2005 за N 707/10987 (із змінами); 

Складається довідка довільної форми, в якій вказується наявність спеціального технічного обладнання ( тому числі комп’ютерної,  оргтехніки, тощо) та програмне забезпечення (з вказівкою про його найменування та розробника) з обов'язковою прикінцевою вказівкою про його відповідність  Вимогам до програмного забезпечення та спеціального технічного обладнання кредитних спілок, пов'язаного з наданням фінансових послуг, затверджених розпорядженням Держфінпослуг від 03.06.2005 N 4122.

Зразок довідки
Дата складання
"__" __________ 200__р.

Довідка

про наявність у кредитній спілці програмного забезпечення та спеціального технічного обладнання, пов'язаного з наданням кредитною спілкою фінансових послуг
Кредитна спілка ”_________________" підтверджує, що для надання фінансових послуг використовує програмне забезпечення "_найменування______"  (розробник ____________) згідно договору на встановлення та абонентське обслуговування програмного забезпечення (інформаційної системи) № _________ від ____________.

Кредитна спілка забезпечена комп'ютерною технікою для ведення обліку та комунікаційними засобами (телефон та/або факс).
Кредитна спілка ”____________" для надання фінансових послуг та можливості підтримки технологічного процесу має наступне обладнання, яке відповідає потребам кредитної спілки: серверне обладнання; мережене обладнання; джерела безперебійного живлення.
З метою збереження інформації та забезпечення безпеки кредитна спілка: 
1. Використовує антивірусні програми 

2. Виконує резервування бази даних за допомогою відокремлених інформаційних носіїв.

3. Використовує обмеження доступу до бази даних.
Програмне забезпечення та спеціальне технічне обладнання відповідає Вимогами до програмного забезпечення та спеціального технічного обладнання кредитних спілок, пов'язаного з наданням фінансових послуг, затвердженими розпорядженням Держфінпослуг від 03.06.2005 N 4122, зареєстрованими у Міністерстві юстиції України 04.07.2005 за N 707/10987.

Голова правління             (підпис)                              П.І.Б.

 Печатка

5) засвідчена підписом керівника та печаткою кредитної спілки інформація (довідка) про наявність у кредитної спілки окремого приміщення з обмеженим доступом за місцезнаходженням кредитної спілки (із зазначенням назви, номера та дати складання документа, що підтверджує право власності чи користування приміщенням),а також сейфа та необхідних засобів безпеки, зокрема охоронної сигналізації та/або відповідної охорони; 

Зразок довідки.

Дата складання

"__" __________ 200__р.

Довідка 

про наявність у кредитній спілці ”_______________” окремого приміщення  з обмеженим доступом, сейфа та необхідних засобів безпеки
Дана довідка складена про те, що кредитна спілка ”____________” має відповідні умови для надання фінансових послуг.

Приміщення, де провадиться діяльність по наданню фінансових послуг, знаходиться за адресою ____________________ на підставі _________(зазначити назву, номер та дату складання документа, що підтверджує право власності чи користування приміщення) і є окремим приміщенням з обмеженим доступом. Кредитною спілкою встановлено сейф для зберігання грошових коштів і документів, що унеможливлює їх викрадення (пошкодження). Приміщення охороняється: Наприклад - за допомогою охоронної сигналізації, встановленої підрозділом Державної служби охорони ”______" згідно договору від __________ №           .

Голова правління             (підпис)                              П.І.Б.
                                        Печатка
6) засвідчені відбитком печатки та підписом керівника кредитної спілки копії документів, що діють на дату подання заяви і регламентують порядок та умови надання фінансових послуг, а саме:

внутрішні положення згідно Переліком внутрішніх положень та процедур кредитної спілки, затвердженим розпорядженням Держфінпослуг від 11.11.2003 № 116, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 25.11.2003 за № 1078/8399;


рішення органів управління кредитної спілки.
Вимоги до цих Положень встановлені законодавством, зокрема, Переліком внутрішніх положень кредитної спілки, затвердженим розпорядженням Держфінпослуг від 11.11.2003 за N 116. 

Згідно з підпункту 1.4. пункту 1 Переліку внутрішніх положень кредитної спілки, затвердженого розпорядженням Держфінпослуг від 11.11.2003 за N 116, примірні договори є додатком до Положення про фінансові послуги. 

Таким чином примірний договір повинен містити такий напис: "Додаток № __ до Положення про фінансові послуги, затвердженого рішенням Спостережної ради (Протокол № ___ від __________ )".

Договори про надання фінансових послуг повинні відповідати вимогам встановленим п. 3.10 Ліцензійних умов.

Договір про залучення внесків (вкладів) членів кредитної спілки на депозитні рахунки повинен містити 

	
	Обов’язкова умова договору
	Норма нормативно – правового акту, яким встановлено обов’язок

	1. 
	назву документа;
	Стаття 6 Закону України „Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг” 


	2. 
	назву, адресу та реквізити суб'єкта підприємницької діяльності;
	Стаття 6 Закону України "Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг"

	3. 
	прізвище, ім'я і по батькові фізичної особи, яка отримує фінансові послуги, та її адресу;
	Стаття 6 Закону України "Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг"

	4. 
	найменування, місцезнаходження юридичної особи; 
	Стаття 6 Закону України "Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг"

	5. 
	найменування фінансової операції;
	Стаття 6 Закону України "Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг"

	6. 
	розмір фінансового активу, зазначений у грошовому виразі, строки його внесення та умови взаєморозрахунків;
	Стаття 6 Закону України "Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг"

	7. 
	строк дії договору;
	Стаття 6 Закону України "Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг"

	8. 
	порядок зміни і припинення дії договору;
	Стаття 6 Закону України "Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг"

	9. 
	права та обов'язки сторін, відповідальність сторін за невиконання або неналежне виконання умов договору;
	Стаття 6 Закону України "Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг"

	10. 
	інші умови за згодою сторін;
	Стаття 6 Закону України "Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг"

	11. 
	підписи сторін.
	Стаття 6 Закону України "Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг"

	12. 
	умови, які не суперечать одна одній та не містять положень з неоднозначним трактуванням;
	п.3.10 Розпорядження Держфінпослуг № 146 від 2 грудня 2003 року 

	13. 
	порядок нарахування та виплати процентів (методи нарахування процентів, періодичність виплати процентів та форму розрахунку тощо), у тому числі при достроковому розірванні договору
	п.3.10 Розпорядження Держфінпослуг № 146 від 2 грудня 2003 року

	14. 
	положення про необхідність підписання додаткового договору в разі зміни умов цього договору
	п.3.10 Розпорядження Держфінпослуг № 146 від 2 грудня 2003 року

	15. 
	положення про умови дострокового розірвання договору та порядок здійснення розрахунків
	п.3.10 Розпорядження Держфінпослуг № 146 від 2 грудня 2003 року

	16. 
	положення про необхідність письмового повідомлення сторін договору щодо зміни свого місцезнаходження (адреси) однією із сторін
	п.3.10 Розпорядження Держфінпослуг № 146 від 2 грудня 2003 року


Кредитний договір 
	
	Обов’язкова умова договору
	Норма нормативно – правового акту, яким встановлено обов’язок

	1. 
	назву документа;
	Стаття 6 Закону України „Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг”

	2. 
	назву, адресу та реквізити суб'єкта підприємницької діяльності;
	Стаття 6 Закону України "Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг"

	3. 
	прізвище, ім'я і по батькові фізичної особи, яка отримує фінансові послуги, та її адресу;
	Стаття 6 Закону України "Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг"

	4. 
	найменування, місцезнаходження юридичної особи; 
	Стаття 6 Закону України "Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг"

	5. 
	найменування фінансової операції;
	Стаття 6 Закону України "Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг"

	6. 
	розмір фінансового активу, зазначений у грошовому виразі, строки його внесення та умови взаєморозрахунків;
	Стаття 6 Закону України "Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг"

	7. 
	строк дії договору;
	Стаття 6 Закону України "Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг"

	8. 
	порядок зміни і припинення дії договору;
	Стаття 6 Закону України "Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг"

	9. 
	права та обов'язки сторін, відповідальність сторін за невиконання або неналежне виконання умов договору;
	Стаття 6 Закону України "Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг"

	10. 
	інші умови за згодою сторін;
	Стаття 6 Закону України "Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг"

	11. 
	підписи сторін.
	Стаття 6 Закону України "Про фінансові послуги та державне регулювання ринків фінансових послуг"

	12. 
	умови, які не суперечать одна одній та не містять положень з неоднозначним трактуванням;
	п.3.10 Розпорядження Держфінпослуг № 146 від 2 грудня 2003 року 

	13. 
	порядок нарахування та сплати процентів (методи нарахування процентів, періодичність сплати процентів та форму розрахунку, інше)
	п.3.10 Розпорядження Держфінпослуг № 146 від 2 грудня 2003 року

	14. 
	положення про необхідність підписання додаткового договору в разі зміни умов цього договору
	п.3.10 Розпорядження Держфінпослуг № 146 від 2 грудня 2003 року

	15. 
	положення про умови дострокового розірвання договору та порядок здійснення розрахунків
	п.3.10 Розпорядження Держфінпослуг № 146 від 2 грудня 2003 року

	16. 
	положення про необхідність письмового повідомлення сторін договору щодо зміни свого місцезнаходження (адреси) однією із сторін
	п.3.10 Розпорядження Держфінпослуг № 146 від 2 грудня 2003 року

	17. 
	інформацію про забезпечення кредиту
	п.3.10 Розпорядження Держфінпослуг № 146 від 2 грудня 2003 року

	18. 
	строк, протягом якого кредитна спілка зобов'язана надати кредит позичальнику, графік повернення основної суми кредиту та погашення процентів за ним
	п.3.10 Розпорядження Держфінпослуг № 146 від 2 грудня 2003 року

	19. 
	номер та дату укладання договору
	п.3.10 Розпорядження Держфінпослуг № 146 від 2 грудня 2003 року


Зверніть увагу!
Потрібно надати Положення про фінансові послуги, Положення про фінансове управління, а також інші положення (у разі наявності), які регулюють надання фінансових послуг. Не потрібно подавати внутрішні положення про органи управління та документообіг, а також інші положення, які не регулюють надання фінансових послуг.
Якщо внутрішні положення затверджені в новій редакції, необхідно робити відповідний напис на положенні:

(наприклад: „Положення про фінансові послуги”)




нова редакція
Стосовно Рішень органів управління кредитної спілки, що діють на дату подання заяви та регламентують порядок та умови надання фінансових послуг подається Протокол Спостережної ради, якими затверджуються відповідні підвиди фінансових послуг (повністю протокол, а не витяг з нього) 
Затверджено

рішенням Спостережної ради

кредитної спілки ”_____________"

протокол № ___ від ________

Голова Спостережної ради 

підпис         ПІБ

Додаток 1  до протоколу засідання Спостережної ради № ___ від _____
Депозити 

	№ з/п
	Назва вкладу 
	Строк
	Річні проценти
	Умови

	1
	Родинний

(мінімальний внесок 1 тис.грн)
	До 3 міс.

Від 3 до 12 міс.

Понад 12 міс.
	14%

18%

21%
	Виплата відсотків у кінці терміну, з можливістю поповнення рахунку довільними сумами

	2
	Ощадний

(мінімальний внесок 1 тис.грн)
	До 3 міс.

Від 3 до 12 міс.

Понад 12 міс.
	12%

17%

19%
	Виплата відсотків щомісячно, з можливістю поповнення рахунку довільними сумами

	3
	Поточний

(до 5 тис. грн.)
	До запитання
	10%
	Виплата відсотків у кінці терміну, з можливістю поповнення рахунку довільними сумами


Кредити 
	№ з/п
	Назва кредиту
	Термін

	
	
	До 3 місяців
	Від 3 до 12 місяців
	Понад 12 місяців

	Процентні ставки - річні

	1
	Споживчі
	36
	36
	35

	2
	Підприємницькі
	45
	40
	38

	3
	Кредити на будівництво, ремонт та реконструкцію житла
	38
	37
	36


Зверніть увагу!

Якщо кредитна спілка надає кредити іншим кредитним спілкам, необхідно щоб рішення органів управлінь містили відповідні умови, в тому числі % ставки, для цього виду фінансових послуг.

7) довідка за підписом керівника кредитної спілки про склад органів управління кредитної спілки, які діють на дату подання заяви, у якій зазначається щодо кожної особи прізвище, ім'я та по батькові, дані паспорта або іншого документа, що посвідчує особу, посада та освіта; 

Зразок довідки

Дата складання 

"__" __________ 200__р.

Довідка

про склад органів управління кредитної спілки „__________”
	Найменування органу управління

	№ з/п
	Прізвище, ім'я та по батькові
	Дані паспорта або документа, який його замінює
	Посада в органі управління
	Освіта


Голова правління             (підпис)                              П.І.Б.

                                        Печатка

Зверніть увагу!

Найменування посад повинно збігатися з тими, які зазначено в положеннях про відповідні органи управління. 
Голова правління кредитної спілки є членом кредитного комітету за посадою (стаття 17 Закону України „Про кредитні спілки”).
8) довідка за підписом керівника кредитної спілки з інформацією щодо встановленого у кредитній спілці порядку обліку укладених договорів на надання фінансових послуг; 

Зразок довідки
Дата складання
"__" __________ 200__р.

Довідка

щодо встановлення в кредитній спілці ”___________________" порядку обліку укладених договорів на надання фінансових послуг

З метою здійснення обліку та аналізу виконання зобов'язань за укладеними договорами в кредитній спілці ”____________" (надалі - Спілка) використовується програмне забезпечення та спеціальне технічне обладнання, яке відповідає Вимогам до програмного забезпечення та спеціального технічного обладнання кредитних спілок, пов'язаного з наданням фінансових послуг, затвердженими розпорядженням Держфінпослуг від 03.06.2005 N 4122, зареєстрованими у Міністерстві юстиції України 04.07.2005 за N 707/10987.

Тобто, в форматі, який підтримується програмним забезпеченням, яке  використовується для надання фінансових послуг, інформація щодо кожного укладеного Спілкою договору на надання фінансових послуг зберігається в журналі обліку укладених договорів. 
Журнал обліку укладених договорів на надання фінансових послу Спілки ведеться також в формах визначених положенням про документообіг.
В журнал обліку укладених договорів на надання фінансових послуг в електронній та паперовій формах обов'язково заноситься інформація стосовно виду фінансової послуги, яку надає Спілка, назва, номер та дата укладання договору, сума зобов'язання за укладеним договором, строк дії договору або строк виконання зобов'язання, прізвище, ім'я, по-батькові члена спілки, якому надається фінансова послуга тощо.

Голова правління             (підпис)                              П.І.Б.

                                        Печатка

9) засвідчена відбитком печатки та підписом керівника кредитної спілки копія документа, що підтверджує ознайомлення під особистий підпис членів органів управління кредитної спілки зі статутом та внутрішніми положеннями кредитної спілки.
У разі відмови члена органу управління кредитної спілки від підпису про ознайомлення зі статутом та внутрішніми положеннями кредитної спілки головою правління у цьому документі робиться відповідний запис;
Варіантів таких документів може бути багато  

Це може бути наприклад Відомість про ознайомлення членів органів управління зі Статутом та внутрішніми положеннями Кредитної спілки „_______”:
Відомість про ознайомлення 

членів органів управління зі Статутом та внутрішніми положеннями 

КС „_____________”
	


· Статут, затверджений ______

· Положення про Спостережну раду, затверджене ___

· Положення про Ревізійну комісію, затверджене ___

· Положення про Правління, затверджене ___

· Положення про Кредитний комітет, затверджене ___

· Положення про фінансове управління ___

· Положення про фінансові послуги ___

· Положення про документообіг _______

· Інші положення – за наявності (наприклад, положення про відокремлені підрозділи)
	№ з/п
	Прізвище, ім'я, по батькові
	Посада
	Підпис
	Дата  ознайомлення

	
	
	
	
	


Зверніть увагу!

Посади мають співпадати з посадами, вказаними в довідці про склад органів управління.

Зразок примітки про відмову від підпису: член (назва органу управління та посада) в присутності _____________ відмовився від підпису про ознайомлення із статутом та внутрішніми положеннями кредитної спілки «________». Цей факт підтверджують :

Прізвище, ім'я, по  - батькові, посада , підпис, дата
10) засвідчені відбитком печатки та підписом керівника кредитної спілки копії документів, що підтверджують проведення установчих/останніх загальних зборів, а саме: копія публікації повідомлення про скликання загальних зборів у відповідних засобах масової інформації; примірник запрошення на загальні збори та інших документів, що надсилалися листом (вручалися) кожному члену кредитної спілки; копія протоколу установчих/загальних зборів та реєстр осіб, які брали участь у цих зборах. 

Для кредитних спілок, що проводили після установчих будь-які  загальні збори (чергові, позачергові) необхідно подати:

12.1.) Копію публікації повідомлення про скликання загальних зборів в ЗМІ 

Звернути увагу, копія повинна містити назву друкованого органу та дату його виходу.
Повідомлення про скликання загальних зборів членів кредитної спілки повинно бути опубліковане не пізніше ніж за 30 календарних днів до скликання зборів у порядку, визначеному абзацом другим частини 3 статті 14 Закону України "Про кредитні спілки". 

З метою поширення інформації про проведення загальних зборів членів кредитної спілки пропонуємо кредитним спілкам при розміщенні повідомлення про скликання загальних зборів у відповідних засобах масової інформації, дотримуватись таких рекомендацій: 

- кредитні спілки, ознака членства яких поширюється на певну адміністративно-територіальну одиницю, розміщують повідомлення про скликання загальних зборів в одному з друкованих засобів масової інформації органів виконавчої влади відповідних територіальних підпорядкувань, на територію яких поширюється ознака членства таких кредитних спілок.

- Кредитні спілки, ознака членства яких поширюється більше як на одну адміністративно-територіальну одиницю, розміщують вищезазначене повідомлення в прирівняних до офіційних друкованих органах Держфінпослуг (газети „Україна - Бізнес”, „Інвест - Газета”, журнал „Фінансовий ринок України”). 

12.2) Копію Примірника запрошення на загальні збори 

12.3) Копії документів, що додавалися до запрошення

1.Якщо це були чергові (річні) загальні збори – це письмовий річний звіт про діяльність органів управління кредитної спілки та її річний фінансовий звіт.
2. Якщо це були позачергові загальні збори – це матеріали, що мають відношення до причин скликання таких зборів. 

12.4) копія протоколу установчих/загальних зборів та реєстр осіб, які брали участь у цих зборах. 

Зразок:
Додаток до Протоколу № _____ від _____
Реєстр осіб,

 які брали участь в загальних зборах Кредитної спілки ”___________"__

	№

 з/п
	ПІБ
	Дані паспорта 

або іншого документа, що його замінює
	Адреса

(місце проживання)
	Присутній особисто

чи представлений за дорученням
	Підпис присутнього особисто або особи, що представляє члена КС за дорученням

	
	
	Назва документа, серія та номер
	Дата 

видачі
	Ким виданий
	
	
	


11) довідка за підписом керівника та головного бухгалтера кредитної спілки про їх відповідність вимогам підпунктів „г” та „ґ” пунктів 2.1 та 3.1 Професійних вимог до керівників та головних бухгалтерів фінансових установ, затверджених розпорядженням Держфінпослуг від 13.07.2004 № 1590, зареєстрованих у Міністерстві юстиції України 02.08.2004 за № 955/9554. Довідка повинна містити згоду на перевірку цієї інформації у відповідних органах державної влади.
Зразок довідки.

Дата складання

"__" __________ 200__р.

Довідка 

про відповідність керівника та головного бухгалтера кредитної спілки вимогам підпунктів „г” та „ґ” пунктів 2.1 та 3.1 Професійних вимог до керівників та головних бухгалтерів фінансових установ, затверджених розпорядженням Держфінпослуг від 13.07.2004 № 1590, зареєстрованих у Міністерстві юстиції України 02.08.2004 за № 955/9554
Дана довідка складена про те, що керівник та головний бухгалтер кредитної спілки „            ” відповідають вимогам підпунктів „г” та „ґ” пунктів 2.1 та 3.1 Професійних вимог до керівників та головних бухгалтерів фінансових установ, затверджених розпорядженням Держфінпослуг від 13.07.2004 № 1590, зареєстрованих у Міністерстві юстиції України 02.08.2004 за № 955/9554, а саме:

· протягом останніх п’яти років не були керівниками, фінансовими директорами та головними бухгалтерами фінансових установ, визнаних банкрутами, підданих процедурі примусової ліквідації, або до яких були застосовані заходи впливу відповідним органом, який здійснює регулювання ринків фінансових послуг, у вигляді відсторонення керівництва від управління фінансовою установою та призначення тимчасової адміністрації;

· не мають непогашеної судимості за умисні злочини, злочини у сфері господарської та службової діяльності, а також не позбавлені права обіймати певні посади та займатися певною діяльністю.


Голова правління та головний бухгалтер надають свою згоду на перевірку вищевказаної інформації у відповідних органах державної влади.
Голова правління             (підпис)                              П.І.Б.

Головний бухгалтер  
   (підпис)                              П.І.Б.

                                        Печатка
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