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Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi, đối tượng áp dụng

1. Quy trình này hướng dẫn trình tự, thủ tục thực hiện việc tiếp nhận, xử lý các khoản nợ và tài sản đã loại trừ không tính vào giá trị doanh nghiệp khi thực hiện sắp xếp, chuyển đổi sở hữu doanh nghiệp nhà nước của Công ty TNHH Mua bán nợ Việt Nam.

 
2. Đối tượng áp dụng: 
- Ban Tiếp nhận, Chi nhánh/Trung tâm thuộc Công ty, Phòng Tiếp nhận của các Chi nhánh/Trung tâm.

- Các đơn vị tham gia thực hiện quy trình: Ban Tài chính kế toán, Ban Pháp chế, Phòng/Bộ phận kế toán của các Chi nhánh/Trung tâm.

- Cán bộ, nhân viên trực tiếp và có tham gia vào hoạt động tiếp nhận, xử lý nợ và tài sản loại trừ.

Điều 2. Giải thích từ ngữ


1. “Công ty”: Công ty TNHH Mua bán nợ Việt Nam.

2. “Tổng giám đốc”: Tổng giám đốc Công ty.


3. “Đơn vị”: Các Ban nghiệp vụ, Chi nhánh, Trung tâm thuộc Công ty.


4. “Ban Tiếp nhận”: Ban Tiếp nhận xử lý nợ và tài sản; “Ban Kế toán”: Ban Tài chính kế toán; “Ban Pháp chế”: Ban Pháp chế; “Phòng Tiếp nhận”: Phòng Tiếp nhận xử lý nợ và tài sản của Chi nhánh/Trung tâm thuộc Công ty.

5. “Doanh nghiệp”: Doanh nghiệp nhà nước có nợ và tài sản loại trừ không tính vào giá trị doanh nghiệp khi thực hiện sắp xếp, chuyển đổi sở hữu.


6. “Nợ” và “tài sản loại trừ”:  Nợ và tài sản loại trừ không tính vào giá trị doanh nghiệp khi thực hiện sắp xếp, chuyển đổi sở hữu doanh nghiệp nhà nước.

7. “Cán bộ”:  Cán bộ, nhân viên của Công ty, tham gia vào hoạt động tiếp nhận, xử lý nợ và tài sản loại trừ.

8. “Bên giao”: Đại diện chủ sở hữu tài sản hoặc người được ủy quyền và doanh nghiệp.

Điều 3. Nguyên tắc thực hiện

1. Tuân thủ pháp luật, các quy định hiện hành của nhà nước và các quy định, phân công, phân cấp của Công ty.

2. Việc xử lý nợ và tài sản phải đảm bảo nhanh gọn, hiệu quả và tiết kiệm tối đa chi phí thực hiện công việc.

3. Cán bộ được giao nhiệm vụ xử lý tài sản và nợ loại trừ có trách nhiệm tiếp nhận, lập, phân loại hồ sơ, phân tích, đánh giá, xử lý các khoản nợ và tài sản đã tiếp nhận theo quy định tại quy trình này.

Điều 4. Phân công tiếp nhận xử lý nợ và tài sản loại trừ

1. Ban tiếp nhận

- Thực hiện việc tiếp nhận, xử lý tài sản, thu hồi tiền doanh nghiệp xử lý trước bàn giao đối với các doanh nghiệp trung ương thực hiện sắp xếp, chuyển đổi sở hữu.

- Chủ trì xử lý, thu hồi các khoản nợ nhóm 1 có giá trị sổ sách từ 300 triệu đồng của các doanh nghiệp do Ban đã tiếp nhận; chuyển giao các khoản nợ nhóm 1 do Ban đã tiếp nhận dưới 300 triệu đồng cho các Chi nhánh/Trung tâm để thu hồi theo quy định của quy trình này; Tổng hợp, rà soát, trình xử lý đối với các khoản nợ không có khả năng thu hồi đang theo dõi tại đơn vị và của các Chi nhánh/Trung tâm theo quy định tại quy trình này.

- Thực hiện các công tác tiếp nhận, xử lý nợ và tài sản khác theo chỉ đạo của Lãnh đạo Công ty.

2. Các Chi nhánh/Trung tâm 

- Thực hiện việc tiếp nhận, xử lý tài sản, thu hồi tiền doanh nghiệp xử lý trước bàn giao đối với các doanh nghiệp địa phương thực hiện sắp xếp, chuyển đổi sở hữu theo địa bàn được Công ty phân công.

- Xử lý, thu hồi nợ của các doanh nghiệp do đơn vị tiếp nhận và nhận chuyển giao từ các đơn vị khác theo quy định tại quy trình này.  Rà soát, trình xử lý đối với các khoản nợ không có khả năng thu hồi đang theo dõi tại đơn vị theo quy định tại quy trình này.

- Thực hiện các công tác tiếp nhận, xử lý nợ và tài sản khác theo chỉ đạo của Lãnh đạo Công ty.

3. Khi cần có sự phối hợp giữa các đơn vị trong Công ty trong việc xử lý nợ, tài sản đơn vị được giao xử lý gửi văn bản liên hệ, các đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm phối hợp để thực hiện. 
4. Trong quá trình thực hiện nếu phát sinh các vướng mắc chưa được quy định, đề nghị báo cáo kịp thời Tổng giám đốc để xem xét xử lý.

Chương II

NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ
Mục I
TIẾP NHẬN NỢ VÀ TÀI SẢN LOẠI TRỪ TRÊN SỔ SÁCH KẾ TOÁN
Điều 5.  Thống nhất với bên giao kế hoạch bàn giao, tiếp nhận
Căn cứ thông tin, số liệu, thông báo của doanh nghiệp có nợ và tài sản loại trừ thuộc diện bàn giao cho Công ty, Trưởng đơn vị chỉ đạo cán bộ liên hệ với doanh nghiệp trao đổi và thống nhất kế hoạch bàn giao, tiếp nhận cụ thể.

Điều 6. Hướng dẫn doanh nghiệp lập báo cáo, chuẩn bị hồ sơ, tài liệu giao nhận trên sổ sách
1. Cán bộ cung cấp các biểu mẫu báo cáo (các Bảng thống kê, phân loại nợ và tài sản loại trừ để bàn giao) cho doanh nghiệp, bao gồm:

- Bảng tổng hợp thống kê và phân loại tài sản loại trừ không tính vào giá trị doanh nghiệp để bàn giao (Mẫu 01/BBBG-TH);

- Bảng kê chi tiết và phân loại tài sản cố định loại trừ không tính vào giá trị doanh nghiệp để bàn giao (Mẫu 02/BBBG-TSCĐ);

- Bảng kê chi tiết và phân loại vật tư, hàng hoá tồn kho loại trừ không tính vào giá trị doanh nghiệp để bàn giao (Mẫu 03/BBBG-VTHH);

- Bảng kê chi tiết và phân loại nợ phải thu khó đòi loại trừ không tính vào giá trị doanh nghiệp để bàn giao (Mẫu 04/BBBG-NPT);

- Bảng danh mục chi tiết hồ sơ, tài liệu có liên quan đến các khoản nợ phải thu khó đòi loại trừ không tính vào giá trị doanh nghiệp để bàn giao (Mẫu 05/BBBG-DMNPT);

2. Hướng dẫn doanh nghiệp thống kê, phân loại tài sản, công nợ, lập báo cáo, chuẩn bị hồ sơ, tài liệu có liên quan gửi cho đại diện chủ sở hữu và Công ty bao gồm:  
- Các bảng thống kê, phân loại nợ và tài sản loại trừ để bàn giao của doanh nghiệp theo qui định tại khoản 1 Điều này. 

- Quyết định công bố giá trị doanh nghiệp hoặc quyết định điều chỉnh phần vốn nhà nước tại thời điểm chuyển đổi của cấp có thẩm quyền (nếu có).

- Toàn bộ hồ sơ công nợ; các hồ sơ, tài liệu liên quan đến các khoản nợ và tài sản loại trừ doanh nghiệp đã tự xử lý trước thời điểm bàn giao; Giải trình của doanh nghiệp đối với tài sản không được phép loại trừ, tài sản không có hiện vật, nợ không đủ hồ sơ; tài sản thuộc diện chuyển giao cho cơ quan quản lý chuyên ngành, các hồ sơ, tài liệu liên quan khác (nếu có).

3. Hướng dẫn doanh nghiệp việc giao nhận được thực hiện theo 2 bước:

- Giao nhận trên sổ sách: Để xác lập tư​ cách pháp lý về chủ quyền của Công ty (bên nhận) về nợ và tài sản để có thể tiến hành hợp pháp các hoạt động thu hồi, xử lý nợ và tài sản.

- Giao nhận theo thực tế: Việc giao nhận theo thực tế nợ và tài sản được thực hiện trong quá trình xử lý nợ và tài sản.

Điều 7. Kiểm tra hồ sơ, thống nhất số liệu với bên giao
- Sau khi nhận được báo cáo, hồ sơ, tài liệu của Doanh nghiệp, cán bộ tiến hành kiểm tra đối chiếu số liệu và hồ sơ tài liệu có liên quan. Đối chiếu giá trị nợ và tài sản loại trừ với quyết định công bố giá trị doanh nghiệp hoặc quyết định điều chỉnh phần vốn nhà nước tại thời điểm chuyển đổi của cấp có thẩm quyền (nếu có); Đối chiếu số liệu và hồ sơ của tài sản loại trừ doanh nghiệp đã tự xử lý trước thời điểm bàn giao; tài sản không thuộc diện bàn giao: tài sản thuộc diện phải chuyển giao cho cơ quan quản lý chuyên ngành, tài sản không có hiện vật, tài sản không được phép loại trừ, công nợ không có đủ hồ sơ (nếu có); tài sản có hiện vật, công nợ có đủ hồ sơ bàn giao cho Công ty. 
- Đối với tài sản loại trừ doanh nghiệp đã tự xử lý trước thời điểm bàn giao cán bộ kiểm tra hồ sơ tài liệu có liên quan đến việc xử lý; số tiền thu hồi đã nộp theo quy định, số còn phải nộp Công ty Mua bán nợ để có kiến nghị tại biên bản bàn giao.

- Căn cứ kết quả kiểm tra, đối chiếu, cán bộ trao đổi ý kiến với doanh nghiệp để làm rõ, bổ sung giải trình, hồ sơ, tài liệu có liên quan còn thiếu, điều chỉnh thống nhất số liệu và hồ sơ giao nhận. 

Điều 8. Ký Biên bản bàn giao nợ và tài sản loại trừ trên sổ sách
1. Sau khi đã kiểm tra, thống nhất số liệu và hồ sơ giao nhận, cán bộ dự thảo Biên bản bàn giao nợ và tài sản loại trừ trên sổ sách (Mẫu 06/BBBG), trình phê duyệt theo phân cấp của Công ty và phối hợp với bên giao để tổ chức việc ký biên bản theo hình thức họp để ký biên bản hoặc luân chuyển giữa các bên để ký biên bản.
Nội dung chính của Biên bản bàn giao bao gồm: 

- Số lượng, giá trị theo sổ kế toán các khoản nợ, tài sản loại trừ tại thời điểm xác định giá trị doanh nghiệp.

- Số lượng, giá trị theo sổ kế toán và trách nhiệm của bên giao đối với các khoản nợ, tài sản loại trừ doanh nghiệp đã tự xử lý trước thời điểm bàn giao, số tiền thu hồi đã nộp, chưa nộp theo quy định, số còn phải nộp Công ty.

- Số lượng, giá trị theo sổ kế toán và trách nhiệm của bên giao đối với tài sản loại trừ thuộc diện phải chuyển giao cho cơ quan quản lý chuyên ngành địa phương theo quy định.  

- Số lượng, giá trị theo sổ kế toán và trách nhiệm của các bên đối với các khoản nợ, tài sản loại trừ bàn giao cho Công ty.

- Chênh lệch do tài sản không có hiện vật; tài sản không được phép loại trừ; công nợ không đầy đủ hồ sơ và các lý do khác (nêu rõ nguyên nhân đối với từng trường hợp cụ thể) và trách nhiệm của bên giao đối với việc xử lý các tài sản, công nợ này. 

- Số liệu chi tiết theo các mẫu biểu báo cáo quy định tại khoản 1, Điều 6 (để kèm theo biên bản)

2. Biên bản bàn giao được lập gồm 07 bản: 03 bản cho Công ty, 02 bản cho doanh nghiệp, 01 bản gửi cơ quan đại diện chủ sở hữu, 01 bản gửi cơ quan quyết định giá trị doanh nghiệp để báo cáo (trong đó ghi rõ lý do không tiếp nhận đối với tài sản không có hiện vật; công nợ không có đầy đủ hồ sơ; hoặc tài sản thuộc diện không được phép loại trừ theo quy định). Trường hợp có tài sản không thuộc diện bàn giao thì cán bộ dự thảo công văn trình ký gửi cơ quan quyết định giá trị doanh nghiệp để thông báo lý do không tiếp nhận. 
3. Xử lý hồ sơ và hạch toán sau khi biên bản bàn giao được ký:

- Cán bộ được phân công lưu 01 bộ hồ sơ bàn giao để tiếp tục có phương án xử lý tài sản và công nợ nhận bàn giao, 01 bộ để cung cấp cho cơ quan thẩm định giá.
- Bàn giao 01 bộ hồ sơ bàn giao về Ban Kế toán (đối với biên bản do Ban tiếp nhận thực hiện), Bộ phận kế toán Chi nhánh/Trung tâm (đối với biên bản do Chi nhánh/Trung tâm thực hiện) để theo dõi và hạch toán. 
Điều 9. Tiếp nhận hồ sơ nợ (nếu có)
Sau khi ký Biên bản bàn giao trên sổ sách, cán bộ phối hợp cùng với doanh nghiệp nhận bàn giao theo nguyên trạng toàn bộ hồ sơ, tài liệu có liên quan kèm theo danh mục và thuyết minh, giải trình về các khoản nợ loại trừ bàn giao cho Công ty trong vòng 15 ngày (làm việc) kể từ ngày ký Biên bản bàn giao trên sổ sách. 

Mục II
XỬ LÝ TÀI SẢN SAU KHI TIẾP NHẬN


Điều 10. Thẩm định giá tài sản

Căn cứ Biên bản bàn giao trên sổ sách các khoản nợ và tài sản loại trừ không tính vào giá trị doanh nghiệp, cán bộ đề xuất đơn vị thẩm định giá, dự thảo phiếu yêu cầu thẩm định giá và công văn thông báo cho doanh nghiệp phối hợp với cơ quan thẩm định giá trình ký theo phân cấp của Công ty.
Riêng đối với lô tài sản của 1 doanh nghiệp tại 1 địa chỉ không bao gồm các tài sản có giá trị còn lại theo sổ sách kế toán từ 100 triệu đồng trở lên, cán bộ có thể xem xét đề xuất Công ty tự thẩm định giá để đẩy nhanh tiến độ thẩm định giá và tiết kiệm chi phí. Việc Công ty tự thẩm định giá được thực hiện theo quy định riêng của Công ty. 

Điều 11. Lập và trình phương án xử lý 
Căn cứ kết quả thẩm định giá, Trưởng đơn vị chỉ đạo cán bộ lập phương án xử lý, trình duyệt phương án và ký các hợp đồng theo phân cấp của Công ty, nội dung chính bao gồm:

a. Mô tả khái quát về tài sản theo kết quả thẩm định giá.

b. Kết quả kiểm tra, đối chiếu danh mục tài sản đã có kết quả thẩm định giá và danh mục tài sản đã tiếp nhận, bao gồm: Tài sản tiếp nhận đã được cơ quan thẩm định giá xác định hiện trạng (trong đó bao gồm tài sản còn hiện vật đã có giá thẩm định; tài sản không còn hiện trạng khi thẩm định giá); Tài sản tiếp nhận chưa được cơ quan thẩm định giá xác định hiện trạng.
c. Đối với tài sản không còn hiện trạng khi thẩm định giá, cán bộ dự thảo văn bản trình ký gửi doanh nghiệp đề nghị giải trình để có căn cứ tiếp tục xử lý.

d. Đối với tài sản tiếp nhận chưa được thẩm định hiện trạng, cán bộ dự thảo văn bản trình ký gửi cơ quan thẩm định giá đề nghị thẩm định giá bổ sung.    

e. Đối với tài sản còn hiện vật đã có kết quả thẩm định giá, cán bộ đánh giá đề xuất hình thức xử lý tài sản phù hợp, có khả năng đem lại hiệu quả cao nhất, trong các hình thức sau:

-  Đối với trường hợp tài sản có thể sửa chữa nâng cấp để khai thác, cán bộ đề xuất:

+ Dự kiến chi phí sửa chữa, nâng cấp.
+ Hình thức khai thác: cho thuê, góp vốn liên doanh, liên kết khai thác tài sản....

+ Thời gian khai thác (trong đó thời gian hoàn vốn).

+ Dự kiến hiệu quả.

- Đối với trường hợp thuê ngoài bán đấu giá: đề xuất đơn vị bán đấu giá và giá khởi điểm, dự thảo hợp đồng uỷ quyền bán đấu giá (mẫu 07/HĐBĐG). 

- Đối với trường hợp Công ty bán đấu giá thực hiện theo quy chế riêng của Công ty.

- Đối với trường hợp tài sản không có giá trị thu hồi hoặc giá trị thu hồi thấp, tài sản thuộc diện phải huỷ bỏ: đề xuất giá ủy thác, thống nhất với doanh nghiệp và trình ký hợp đồng uỷ thác cho doanh nghiệp giữ hộ tài sản để xử lý (mẫu 08/HĐUT). Trường hợp doanh nghiệp không thống nhất ủy thác, cán bộ xây dựng trình phương án ghép với lô tài sản có giá trị tại doanh nghiệp khác để bán đấu giá hoặc tổ chức đầu thầu để xử lý theo quy định hiện hành.
- Đối với tài sản bán thoả thuận: đề xuất giá bán tối thiểu để thoả thuận và  phải đảm bảo nguyên tắc:


+ Lô tài sản của 1 doanh nghiệp tại 1 địa chỉ không bao gồm các tài sản có giá trị còn lại theo sổ sách kế toán từ 100 triệu đồng trở lên có tổng giá trị thẩm định dưới 100 triệu đồng.


+ Trường hợp đã bán đấu giá không thành thì giá bán thỏa thuận không thấp hơn giá đã bán đấu giá không thành.


+ Không áp dụng phương thức bán thoả thuận đối với chuyển nhượng quyền sử dụng đất.

Điều 12. Triển khai phương án xử lý sau khi được phê duyệt


1. Căn cứ phương án xử lý tài sản đã được phê duyệt và hợp đồng đã ký, cán bộ phối hợp với đối tác thực hiện hợp đồng để triển khai và theo dõi việc thực hiện hợp đồng. 


2. Đối với tài sản bán đấu giá thành, bán thoả thuận:


- Cán bộ căn cứ biên bản bán đấu giá tài sản, hợp đồng mua bán tài sản bán đấu giá (trường hợp bán đấu giá), hợp đồng kinh tế đã ký để theo dõi, thu tiền bán tài sản. Trình xuất hoá đơn cho khách hàng và trình ký Công văn gửi doanh nghiệp giữ hộ tài sản bàn giao tài sản cho khách hàng (đính kèm theo danh mục tài sản đã bán) theo phân cấp của Công ty (sau khi đã thu đủ 100% tiền bán tài sản).


- Cán bộ sao, gửi: Tờ trình duyệt phương án xử lý tài sản theo phân cấp của Công ty kèm theo các hợp đồng, chứng thư thẩm định giá và hóa đơn bán hàng (trường hợp được Công ty phân cấp cho xuất hóa đơn bán hàng) cho Ban Kế toán, Bộ phận kế toán Chi nhánh/Trung tâm để hạch toán.


- Căn cứ Biên bản bàn giao tài sản cho khách hàng, văn bản đề nghị thanh toán phí đấu giá của tổ chức bán đấu giá, Trưởng đơn vị chỉ đạo cán bộ sao gửi Biên bản bàn giao tài sản, lập đề nghị thanh toán chuyển Ban Kế toán, Bộ phận kế toán Chi nhánh/Trung tâm để làm thủ tục trình thanh toán phí bán đấu giá và thanh lý hợp đồng đã ký theo phân cấp của Công ty.


- Cán bộ phối hợp với Ban Kế toán, Bộ phận kế toán Chi nhánh/Trung tâm làm thủ tục trình thanh toán phí định giá và thanh lý hợp đồng định giá đã ký theo theo phân cấp của Công ty.

3. Đối với tài sản bán đấu giá không thành:


Căn cứ vào từng trường hợp cụ thể cán bộ báo cáo đơn vị ký trình phương án tiếp tục xử lý (bán thỏa thuận, tái thẩm định giá, giảm giá khởi điểm...) theo phân cấp của Công ty và thực hiện theo phương án được duyệt, theo nguyên tắc:

- Đối với trường hợp giảm giá khởi điểm để tiếp tục bán đấu giá: Mức giảm giá cho một lần giảm giá tối đa không quá 10% giá khởi điểm đã bán đấu giá không thành; một đơn vị đấu giá không thực hiện quá hai lần giảm giá liên tục.


- Thực hiện việc bán thỏa thuận đối với lô tài sản đã bán đấu giá không thành với giá tối thiểu bằng giá khởi điểm đã bán đấu giá không thành nếu có khách hàng đề nghị mua thỏa thuận.


- Đối với trường hợp tái thẩm định giá: Cán bộ trình ký công văn tái thẩm định giá theo phân cấp của Công ty.

4. Đối với tài sản ký hợp đồng uỷ thác cho doanh nghiệp giữ hộ tài sản để xử lý:


Căn cứ hợp đồng ủy thác, cán bộ phối hợp đôn đốc theo dõi việc thực hiện ủy thác xử lý tài sản của doanh nghiệp. 

Trường hợp doanh nghiệp đã thực hiện đầy đủ việc xử lý tài sản theo hợp đồng ủy thác (có hồ sơ xử lý kèm theo), cán bộ kiểm tra trình ký biên bản thanh lý hợp đồng theo phân cấp của Công ty, sao gửi Ban kế toán, Bộ phận kế toán Chi nhánh/Trung tâm hồ sơ để hạch toán theo quy định. 


5. Trong quá trình theo dõi việc thực hiện phương án xử lý, trường hợp có vướng mắc, cán bộ báo cáo kịp thời Trưởng đơn vị giải quyết theo thẩm quyền hoặc báo cáo Lãnh đạo Công ty để chỉ đạo giải quyết.

Điều 13. Xử lý tài sản bị mất mát, thiếu hụt trong quá trình doanh nghiệp giữ hộ, tài sản là chi phí không có giá trị thu hồi

1. Trường hợp trong quá trình xử lý phát hiện tài sản không còn hiện vật trước thời điểm bàn giao trên sổ sách do bị mất mát, thiếu hụt hoặc là các khoản chi phí không có giá trị thu hồi do Bên giao thống kê phân loại không đúng khi bàn giao trên sổ sách (kèm theo giải trình và các tài liệu liên quan), cán bộ báo cáo trưởng đơn vị trao đổi với Bên giao để trình ký Biên bản điều chỉnh, không bàn giao tài sản này cho Công ty Mua bán nợ. Bên giao chịu trách nhiệm báo cáo cơ quan xác định giá trị doanh nghiệp về việc xử lý các tài sản này theo quy định.

2. Trường hợp tài sản bị mất mát, thiếu hụt trong quá trình doanh nghiệp giữ hộ:

- Đối với tài sản mất mát, thiếu hụt do nguyên nhân khách quan, bất khả kháng, có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền thì doanh nghiệp không phải bồi thường, cán bộ đề xuất phương án trình Lãnh đạo Công ty thực hiện loại trừ khỏi danh mục tài sản tiếp nhận tương ứng với số tài sản bị mất mát, thiếu hụt.

- Đối với tài sản mất mát, thiếu hụt do nguyên nhân chủ quan, doanh nghiệp phải bồi thường, cán bộ đề xuất phương án báo cáo trưởng đơn vị trình Lãnh đạo Công ty phê duyệt, thông báo và đôn đốc doanh nghiệp thực hiện việc bồi thường cho Công ty theo mức như sau:

+ Đối với trường hợp có tài sản tương tự (cùng chủng loại, cùng hoặc có công suất lớn hơn) đã được thẩm định giá, thì giá bồi thường không thấp hơn giá thẩm định của tài sản tương tự.


+ Trường hợp không có tài sản tương tự thì giá bồi thường theo giá trị còn lại theo sổ sách. Trừ trường hợp tài sản có giá trị còn lại theo sổ sách bằng 0 thì vận dụng quy định đánh giá lại để xác định giá bồi thường là 20% nguyên giá (đối với tài sản cố định) hoặc 30% nguyên giá (đối với nhà cửa vật kiến trúc).


- Trường hợp tài sản thiếu hụt là nhà cửa vật kiến trúc do doanh nghiệp tự tháo dỡ, hủy bỏ: cán bộ phối hợp với doanh nghiệp báo cáo trưởng đơn vị trình Lãnh đạo Công ty phương án ký Biên bản bàn giao điều chỉnh giảm danh mục tài sản tương ứng, đồng thời doanh nghiệp có trách nhiệm nộp về Công ty Mua bán nợ toàn bộ số tiền thu được từ thanh lý tài sản do phá dỡ, hủy bỏ (nếu có).  


Điều 14. Thanh toán phí 10% và quyết toán giao nhận tài sản theo thực tế

Căn cứ Biên bản bàn giao tài sản cho khách hàng và các Biên bản xử lý tài sản khác (nếu có), cán bộ đối chiếu với danh mục tài sản đã tiếp nhận theo sổ sách. Trường hợp đã xử lý xong toàn bộ tài sản, tiền doanh nghiệp tự xử lý trước thời điểm bàn giao phải nộp cho Công ty đã thu hết hoặc có thể thanh toán bù trừ với tiền 10% phí giữ hộ tài sản, cán bộ làm đề nghị và trình thanh toán phí 10% cho doanh nghiệp giữ hộ tài sản theo phân cấp (hoặc thống nhất với doanh nghiệp nộp ngân sách nhà nước trong trường hợp số tiền nhỏ).  Đồng thời cán bộ dự thảo Biên bản bàn giao theo thực tế và quyết toán giao nhận tài sản (mẫu 09/QTTS) và trình ký theo phân cấp của Công ty.

Mục III
XỬ LÝ NỢ SAU KHI TIẾP NHẬN

Điều 15. Lập hồ sơ, phân loại khoản nợ


1. Sau khi nhận được các tài liệu liên quan đến khoản nợ loại trừ đã tiếp nhận cán bộ được giao nhiệm vụ xử lý nợ có trách nhiệm lập hồ sơ, đánh giá và phân loại các khoản nợ. Hồ sơ gồm:


- Danh mục hồ sơ, tài liệu của khoản nợ;

- Toàn bộ hồ sơ, tài liệu, thuyết minh, giải trình của doanh nghiệp về khoản nợ loại trừ đã bàn giao;


- Bản sao Biên bản bàn giao tài sản loại trừ không tính vào giá trị doanh nghiệp;


- Công văn của chủ nợ trước (doanh nghiệp có khoản nợ loại trừ) gửi khách nợ và các cơ quan liên quan thông báo việc chuyển chủ nợ mới là Công ty;


- Trường hợp có thông tin khác về khoản nợ, cán bộ trực tiếp thực hiện việc tiếp nhận, đơn vị tiếp nhận cần ghi chú hoặc nhận xét về hồ sơ khoản nợ để thuận lợi cho việc xử lý sau này.


2. Phân loại, lập báo cáo phân loại các khoản nợ tiếp nhận (mẫu 10/PLNPT) gồm các nhóm như sau: 


a. Nhóm 1: Khoản nợ có đủ hồ sơ, khách nợ còn tồn tại, phân vào 02 tiểu nhóm:

- Tiểu nhóm N1.1: Các khoản nợ đánh giá còn có thể thu hồi.
- Tiểu nhóm N1.2: Các khoản nợ không còn khả năng thu hồi theo quy định.
b. Nhóm 2: Các khoản nợ có đủ hồ sơ, khách nợ không còn tồn tại, phân vào 02 tiểu nhóm:
- Tiểu nhóm N2.1: Khách nợ là cá nhân đã chết, mất tích.

- Tiểu nhóm N2.3: Khách nợ là tổ chức đã giải thể, phá sản.

c. Nhóm 3: Các khoản ghi âm giá trị các khoản nợ đã xử lý bằng nguồn dự phòng…


3. Đối với khoản nợ đã đủ điều kiện xếp vào nhóm 2 nhưng được đánh giá vẫn có thể thu hồi (như trường hợp khoản nợ đang được cơ quan pháp luật thụ lý; doanh nghiệp khách nợ có quyết định giải thể, phá sản đang tiến hành làm thủ tục thanh lý, phân chia tài sản; khách nợ có người thừa kế, bảo lãnh, trả nợ thay....) thì đơn vị tiếp nhận ghi chú vào hồ sơ và có bảng thống kê chi tiết riêng để xử lý thu hồi theo quy định.

4. Đối với các khoản nợ của nhóm 1 (bao gồm cả các khoản nợ nhóm 2 nhưng đánh giá vẫn có thể thu hồi): cán bộ tự phân loại các khoản nợ theo địa bàn hoạt động các tỉnh, thành phố của Chi nhánh thành phố Hồ Chí Minh, Chi nhánh Đà Nẵng, Trung tâm Hà Nội để thuận tiện cho việc chuyển giao hồ sơ và thu hồi nợ.
Điều 16. Chuyển giao hồ sơ nợ

- Sau khi lập hồ sơ, phân loại khoản nợ, lập bảng kê chi tiết các khoản nợ đã tiếp nhận theo từng nhóm nêu ở trên, cán bộ báo cáo Trưởng đơn vị để chỉ đạo tổng hợp chung.

- Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, cán bộ báo cáo Trưởng đơn vị để:

+ Báo cáo Lãnh đạo Công ty xem xét quyết định xử lý các khoản nợ có giá trị lớn, phức tạp.

+ Chuyển giao hồ sơ các khoản nợ nhóm 1 và nhóm 2 đánh giá còn có thể thu hồi theo phân loại tại khoản 2, Điều 15 của Quy trình này cho Chi nhánh/Trung tâm có địa bàn hoạt động thuộc địa chỉ của khách nợ để xử lý, đồng thời có văn bản gửi Công ty để báo cáo. Khách nợ có địa chỉ thuộc địa bàn (miền) nào thì đơn vị tiếp nhận bàn giao hồ sơ cho Chi nhánh/Trung tâm đóng trên địa bàn đó xử lý. 

+ Đối với khoản nợ mà khách nợ có địa chỉ trên cùng địa bàn hoạt động (miền) của Chi nhánh/Trung tâm thì Chi nhánh/Trung tâm đó xử lý (trường hợp Chi nhánh/Trung tâm là đơn vị tiếp nhận). Khi nhận được hồ sơ nợ do Ban Tiếp nhận, Chi nhánh/Trung tâm khác chuyển đến, cán bộ được giao xử lý nợ, đối chiếu với Bảng kê các khoản nợ và danh mục chứng từ, tài liệu của từng khoản nợ. Nếu phát hiện thừa, thiếu hồ sơ, tài liệu, chứng từ thì báo cáo Giám đốc Chi nhánh/Trung tâm thông báo cho đơn vị chuyển giao biết, tìm nguyên nhân và biện pháp khắc phục, đồng thời  báo cáo Lãnh đạo Công ty. 

- Đối với các khoản nợ nhóm 1 không có khả năng thu hồi và nợ nhóm 2 sau khi đã xác minh, bổ sung hồ sơ tài liệu đủ điều kiện để trình xóa nợ theo quy định, các Chi nhánh/Trung tâm chuyển giao về Công ty (thông qua Ban Tiếp nhận). Trường hợp xét thấy hồ sơ chưa đủ điều kiện trình xóa nợ theo quy định, Ban Tiếp nhận chưa nhận chuyển giao và thông báo để đơn vị chuyển giao tiếp tục xác minh, bổ sung hồ sơ. Ban Tiếp nhận tổng hợp chung nợ nhóm 2 không có khả năng thu hồi và nợ nhóm 2 có đủ điều kiện để trình xóa nợ theo quy định trong toàn bộ Công ty để báo cáo Lãnh đạo Công ty trình Bộ Tài chính xử lý theo quy định hiện hành. 

- Biên bản chuyển giao được lập thành 04 bản, Chi nhánh/Trung tâm giữ 02 bản, Ban Tiếp nhận giữ 01 bản, Ban Kế toán giữ 01 bản để hạch toán.

Điều 17. Lập phương án xử lý nợ nhóm 1
1. Căn cứ các hồ sơ nợ đã tiếp nhận, Trưởng đơn vị có trách nhiệm giao hồ sơ nợ cho cán bộ quản lý và chịu trách nhiệm xử lý. 

2. Trong thời gian 15 ngày kể từ ngày được giao hồ sơ, cán bộ nghiên cứu hồ sơ đề xuất với Trưởng đơn vị phương án xử lý ban đầu các khoản nợ nhóm 1 và kể cả các khoản nợ nhóm 2 đánh giá còn có thể thu hồi. Phương án xử lý nợ phải có những nội dung sau:


- Địa chỉ của khách nợ: được xác định theo số nhà, đường phố, phường, quận/thị xã, tỉnh/thành phố; xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh/thành phố;

- Loại hình khách nợ: Khách nợ là pháp nhân (Công ty nhà nước, Công ty TNHH, Công ty cổ phần, doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài…), khách nợ là cá nhân;


- Giá trị khoản nợ, trong đó nợ gốc, nợ lãi; 


- Tính chất khoản nợ: nợ phát sinh từ hợp đồng mua bán hàng hoá, cung cấp dịch vụ, nợ thanh toán khối lượng xây dựng cơ bản, nợ tạm ứng, nợ phạt vi phạm hợp đồng…;

- Thời gian phát sinh nợ, thời gian quá hạn;


- Thời điểm tiếp nhận khoản nợ (theo ngày ghi trên biên bản bàn giao giữa đơn vị tiếp nhận và doanh nghiệp là chủ nợ cũ của khoản nợ);

  
- Tình trạng hoạt động của khách nợ: đang hoạt động, đã ngừng hoạt động, đã sáp nhập, hợp nhất, chia tách, đang làm thủ tục chuyển đổi, đã chuyển đổi hình thức sở hữu;


- Tình trạng pháp lý của khoản nợ: nợ phải thu khó đòi phát sinh giữa các bên, nợ được xác định nghĩa vụ trả nợ theo phán quyết của toà án (đã đề nghị thi hành án, chưa đề nghị thi hành án);

- Phương thức xử lý nợ (trực tiếp thu nợ, thuê đòi nợ, hình thức khác), dự kiến thời gian xử lý, chi phí xử lý, khả năng thu hồi….
Cán bộ được giao xử lý có trách nhiệm đề xuất hướng xử lý và theo dõi, báo cáo kịp thời tình hình, tiến độ xử lý các khoản nợ được giao xử lý, dự kiến chi phí xử lý, tiếp tục bổ sung, sửa đổi phương án cho phù hợp với thực tế phát sinh.

3. Trưởng đơn vị kiểm tra, phê duyệt phương án xử lý nợ do cán bộ đề xuất theo hình thức thu nợ trực tiếp, trình Lãnh đạo Công ty phê duyệt phương án xử lý theo hình thức khác và chỉ đạo triển khai thực hiện. Đối với các khoản nợ dự kiến chi phí thu hồi nợ lớn hơn hoặc bằng số nợ có thể thu hồi được thì Trưởng đơn vị được giao xử lý báo cáo lãnh đạo Công ty quyết định theo hướng tiếp tục thu hồi nợ hoặc tập hợp báo cáo Bộ Tài chính xoá nợ. Đối với các khoản nợ sau khi xác minh không có khả năng tận thu và đủ điều kiện hồ sơ để trình xóa nợ theo quy định thì Trưởng đơn vị chỉ đạo tập hợp hồ sơ báo cáo Công ty trình Bộ Tài chính xử lý xóa nợ theo quy định. 

Điều 18. Theo dõi, thực hiện phương án xử lý nợ sau khi được phê duyệt

1. Xử lý theo phương thức thu nợ trực tiếp 

Cán bộ liên hệ với khách nợ và chủ nợ cũ, các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có) để đề nghị phối hợp và yêu cầu khách nợ trả nợ.

Việc yêu cầu khách nợ trả nợ phải thực hiện tối thiểu là ba lần và phải thể hiện bằng văn bản (kể cả trong trường hợp trực tiếp làm việc với khách nợ để đòi nợ, yêu cầu trả nợ).


Các yêu cầu về trả nợ, ý kiến phản hồi, cam kết của khách nợ; đề nghị phối hợp yêu cầu đòi nợ; ý kiến của cá nhân, tổ chức phối hợp đòi nợ phải được cán bộ ghi nhận vào nhật ký xử lý khoản nợ. Trong trường hợp khách nợ cam kết hoàn trả đủ nợ gốc ngay trong thời hạn 12 tháng kể từ ngày có cam kết nếu được xóa nợ lãi theo hồ sơ nợ (nếu có), cán bộ báo cáo Trưởng đơn vị báo cáo Lãnh đạo Công ty trình Hội đồng thành viên xem xét phê duyệt. Sau khi được phê duyệt, cán bộ trình ký gửi thông báo và đôn đốc theo dõi khách nợ thực hiện việc thanh toán nợ theo cam kết. Trường hợp khách nợ không thực hiện cam kết thì tiếp tục tiến hành thu hồi như khoản nợ không có cam kết.

Tiền thu hồi nợ phải trả qua tài khoản. Trường hợp nhận tiền mặt trực tiếp từ khách nợ, cán bộ phải lập giấy biên nhận ghi rõ thời gian, địa điểm, số tiền nhận và có chữ ký của khách nợ, cán bộ nhận tiền. Số tiền thu hồi nợ, cán bộ nộp Ban/ Bộ phận kế toán. Kế toán phải lập phiếu thu và ghi sổ kế toán theo quy định. Phiếu thu được lưu vào hồ sơ nợ.

2. Xử lý nợ theo phương thức thuê, uỷ thác đòi nợ: 


Trưởng đơn vị trình ký hợp đồng với tổ chức có chức năng kinh doanh dịch vụ thu hồi nợ để thu hồi khoản nợ, việc ký kết hợp đồng theo phân cấp và quy định của Công ty. Tuỳ thuộc tình hình cụ thể mà một hợp đồng có thể ký cho một khoản nợ hoặc nhiều khoản nợ.


Sau khi ký hợp đồng, Trưởng đơn vị phải phân công cán bộ làm đầu mối phối hợp, theo dõi, giám sát việc thực hiện hợp đồng.


Danh mục hồ sơ, tài liệu liên quan đến khoản nợ thuê đòi khi giao cho bên được thuê đòi nợ phải được bàn giao chi tiết và lập biên bản bàn giao.


Định kỳ hàng tháng, cán bộ được phân công theo dõi phải báo cáo Trưởng đơn vị về tiến độ thực hiện hợp đồng, số tiền đã thu được, số chưa thu được, các vướng mắc trong việc thực hiện hợp đồng.


3. Xử lý nợ theo phương thức khác

 
Tuỳ tình hình cụ thể từng khoản nợ có thể áp dụng phương thức thu nợ khác nhưng phải đúng pháp luật và có hiệu quả. Việc thu nợ theo phương thức khác chỉ được thực hiện sau khi có ý kiến chấp thuận của Lãnh đạo Công ty như bán nợ, chuyển nợ thành vốn góp cổ phần, vốn góp liên doanh, liên kết, khởi kiện ra tòa án... 
4. Trình xử lý loại trừ các khoản nợ đủ điều kiện ra khỏi sổ sách 

Đối với các khoản nợ không có khả năng thu hồi đã được Công ty theo dõi ngoài bảng cân đối kế toán trên 10 (mười) năm (bao gồm cả thời gian doanh nghiệp theo dõi ngoài bảng trước khi chuyển giao cho Công ty), các đơn vị tập hợp hồ sơ và danh mục báo cáo Hội đồng xử lý nợ để chỉ đạo rà soát, báo cáo Hội đồng thành viên trình Bộ Tài chính xem xét, quyết định loại trừ, không tiếp tục theo dõi trên sổ sách.
5. Phối hợp giữa các đơn vị trong việc thu hồi nợ
Trường hợp khách nợ là doanh nghiệp có thể tái cơ cấu hoặc là doanh nghiệp đang thực hiện tái cơ cấu, hoặc có phần vốn góp của Công ty, cán bộ phối hợp với người đại diện và đơn vị có liên quan đến khách nợ (Chi nhánh, Trung tâm, Ban Mua bán nợ 1, Ban Mua bán nợ 2, Ban Quản lý đầu tư...) xây dựng phương án thu hồi nợ trình Lãnh đạo Công ty phê duyệt để thực hiện.

Trường hợp khởi kiện ra tòa án: thực hiện theo quy trình tố tụng của Công ty thông qua Ban Pháp chế.

Mục IV
THU TIỀN DOANH NGHIỆP TỰ XỬ LÝ TRƯỚC THỜI ĐIỂM BÀN GIAO


Điều 19. Theo dõi, đôn đốc thu tiền doanh nghiệp tự xử lý trước thời điểm bàn giao

- Cán bộ dự thảo công văn trình ký theo phân cấp gửi doanh nghiệp đề nghị thanh toán theo quy định tại biên bản bàn giao đã ký.


- Đôn đốc và lập kế hoạch đi thu hồi trình phê duyệt theo phân cấp để thực hiện trong trường hợp cần thiết.


- Trường hợp có phát sinh phí 10% doanh nghiệp được hưởng từ bán tài sản đã tiếp nhận, cán bộ dự thảo công văn thanh toán bù trừ theo phân cấp và đôn đốc để thu tiền.


Điều 20. Phối hợp với các đơn vị khác trong việc thu tiền doanh nghiệp tự xử lý trước thời điểm bàn giao

- Đối với các trường hợp đã gửi công văn đôn đốc và làm việc nhiều lần nhưng doanh nghiệp chây ỳ chưa thanh toán, cán bộ báo cáo Trưởng đơn vị trình Lãnh đạo Công ty phương án phối hợp với Ban Pháp chế khởi kiện ra Tòa án theo Quy trình tố tụng của Công ty
- Trường hợp doanh nghiệp khách nợ có thể tái cơ cấu hoặc là doanh nghiệp đang thực hiện tái cơ cấu, hoặc có phần vốn góp của Công ty, cán bộ phối hợp với người đại diện và đơn vị có liên quan đến khách nợ (Chi nhánh, Trung tâm, các Ban Mua bán nợ 1, Ban Mua bán nợ 2, Ban Quản lý đầu tư...)  xây dựng phương án thu hồi nợ trình Lãnh đạo Công ty phê duyệt để thực hiện.

Mục V
CHẾ ĐỘ BÁO CÁO VÀ LƯU GIỮ HỒ SƠ

Điều 21. Chế độ báo cáo và lưu giữ hồ sơ

Cán bộ được giao nhiệm vụ tham gia vào hoạt động tiếp nhận, xử lý nợ và tài sản phải mở sổ thống kê, theo dõi các nghiệp vụ đã được phân công để phản ánh thông tin số liệu theo nhật ký thời gian, đối tượng bàn giao, đối tượng xử lý và lưu giữ hồ sơ sau khi đã kết thúc việc xử lý theo chế độ hiện hành. Hồ sơ gốc chuyển về Ban Kế toán, Bộ phận kế toán của Chi nhánh/Trung tâm để lưu trữ và hạch toán theo chế độ hiện hành.

Định kỳ hàng tháng, quý, năm, Trưởng Ban Tiếp nhận, Trưởng Ban Kế toán, Giám đốc Chi nhánh/Trung tâm lập báo cáo tình hình tiếp nhận, xử lý nợ và tài sản loại trừ gửi Lãnh đạo Công ty. Các báo cáo đột xuất  thực hiện theo yêu cầu cụ thể của Công ty.


Ban Tiếp nhận, Ban Kế toán là đầu mối nhận báo cáo và có trách nhiệm tổng hợp chung, báo cáo Lãnh đạo Công ty.

Chương III
TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 22. Tổ chức thực hiện

Cán bộ, đơn vị khi thực hiện tiếp nhận, xử lý nợ và tài sản loại trừ có trách nhiệm thực hiện đầy đủ trình tự, thủ tục qui định tại Quy trình này và quy định pháp luật hiện hành.


Ban Pháp chế thẩm định tính pháp lý của các đề xuất xóa nợ, các hợp đồng nguyên tắc trước khi trình Tổng giám đốc.
Trường hợp có những quy định mới của pháp luật khác với những điều khoản trong quy trình này thì những quy định của pháp luật đó đương nhiên được áp dụng để điều chỉnh.

Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc đề nghị phản ánh về Lãnh đạo Công ty (thông qua Ban Tiếp nhận) để tổng hợp báo cáo Tổng giám đốc xem xét sửa đổi, bổ sung 

 
Điều 23. Hiệu lực thi hành

Quy trình này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký, thay thế Quy trình ban hành kèm theo Quyết định số 136/QĐ-MBN ngày 13/11/2006 của Tổng giám đốc Công ty Mua bán nợ và tài sản tồn đọng của doanh nghiệp../.
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