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             И КОНТРОЛЯ


ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ДОКУМЕНТООБОРОТА И КОНТРОЛЯ
1. Информация, хранимая Эмитентом
1.1.Эмитент хранит в течение установленного периода времени:

• документы, на основании которых вносятся записи в Реестр;

• запросы зарегистрированных в Реестре лиц и копии ответов по ним;

• доверенности, выданные зарегистрированными лицами;

• регистрационные журналы и другие технологические документы;

• погашенные сертификаты (по истечении 3-х лет уничтожаются по акту);

• копии баз данных реестра владельцев ценных бумаг.

1.2. Информация о зарегистрированном лице, содержащаяся в регистрационном журнале, хранится Эмитентом не менее 3 -х лет с момента, когда это лицо перестало быть таковым.

1.3. В случае утраты данных лицевых счетов на бумажных носителях, регистрационного журнала Эмитент :

• извещает Федеральную комиссию по рынку ценных бумаг об утрате документов в письменной форме в однодневный срок с момента утраты;

• публикует сообщение в средствах массовой информации о необходимости предоставления заинтересованными лицами документов в целях восстановления утраченных данных Реестра и перерегистрации сделок, совершенных без участия инвестиционного института, с указанием даты и срока перерегистрации;

• предпринимает все возможные и необходимые меры для восстановления утраченных документов и данных в Реестре в 10-дневный срок с момента утраты.

2. Правила регистрации, обработки и хранения документов
2.1. Все документы, получаемые Эмитентом, должны в обязательном порядке регистрироваться в журнале входящей документации.

2.2. Все принятые документы должны содержать входящий номер и  дату поступления.

2.3.  Каждая  операция нумеруется  по  сквозной системе Эмитента (регистрационный журнал записей).

После принятия документов Эмитент выдает документ, подтверждающий прием документов.

2.4.   Если  документы  полностью   соответствуют  всем  установленным законодательством требованиям и отсутствуют законные основания для отклонения распоряжения на передачу прав собственности, внесение записи в реестр владельцев ценных бумаг с указанием имени нового владельца осуществляется в течение трех дней после получения распоряжения на передачу прав собственности. При наличии запроса на выписку о состоянии счета или о результатах проведенной операции регистратор должен предоставить или выслать указанную выписку в течение пяти дней после получения запроса.

2.5. В случае, если документы не соответствуют установленным законодательством требованиям и имеется законное основание для отклонения распоряжения на передачу прав собственности, Эмитент должен уведомить об этом заинтересованные стороны в течение пяти дней после получения данного распоряжения. Копии бланка отказа и

 документов, возвращенных заявителю, направляются в архив и хранятся на тот случай, если в будущем могут возникнуть вопросы в отношении причин отказа или о материалах, возвращенных заявителю.

2.6. Подтверждение о приеме документов, выписка из реестра, бланк отказа от внесения записи в Реестр являются официальными исходящими документами Эмитента, которые могут являться основанием для предъявления претензий.

2.7. Эмитент обязан обеспечить всем входящим документам надлежащее хранение.

2.8. Образцы подписей уполномоченных лиц эмитента, образец оттиска печати, копии учредительных документов и копии проспектов эмиссии (плана приватизации) должны храниться в отдельной папке. В данной папке может также содержаться общая информация об эмиссии, как, например, дата первичного размещения акций, дата проведения аукциона, дата осуществления расчетов. В ней могут иметься также данные о датах выплаты дивидендов, датах собраний акционеров, о сертификатах при документарной форме выпуска ценных бумаг.

2.9. Анкеты зарегистрированных лиц хранятся отдельно для физических и юридических лиц. К анкетам зарегистрированных юридических лиц прилагаются копии учредительных документов юридического лица. Анкеты хранятся в специальном месте с ограниченным правом доступа.

2.10. Документы, являющиеся основанием для перехода прав собственности на ценные бумаги, а также заявления зарегистрированных лиц с приложенными к ним документами должны храниться в специальных папках, сдаваемых в архив по мере их заполнения. При этом на папке должен быть указан диапазон номеров по журналу регистрации или журналу входящих документов, сдаваемая в архив папка должна быть прошита и скреплена печатью.

2.11. Порядок доступа сотрудников Эмитента к документам, хранящимся в архиве, определяется их должностными инструкциями

2.12. Эмитент ведет журнал учета документов, изымаемых и возвращаемых в архив.

3. Система документов Эмитента.

3.1. Внутренние документы, разработанные и утвержденные эмитентом
3.1.1. Правила ведения реестра владельцев именных ценных бумаг
Правила ориентированы на клиентов и отражают перечень и порядок исполнения операций Эмитентом. В Правилах указаны сроки проведения операций и ответов на запросы, образцы анкеты, передаточного распоряжения, залогового распоряжения, выписок из реестра и пр., требования к оформлению документов.

Правила должны быть доступны клиентам для свободного ознакомления.

3.1.2. Правила внутреннего документооборота и контроля
Правила для внутреннего использования, определяющие порядок обработки и хранения документов реестра. В данных правилах приведены формы внутренних документов Эмитента и принципы учета операций в реестре владельцев именных

 ценных бумаг, перечень информации и документов, подлежащих хранению, дано детальное описание функций и ответственности Эмитента.

3.2. Операционные документы
 3.2.1. Архив информации об эмитенте и выпусках ценных бумаг
В архиве должны храниться следующие документы:

• список лиц, уполномоченных отдавать распоряжения и получать информацию от имени эмитента, с образцами подписей;

• копии учредительных документов эмитента;

• копии проспектов эмиссии ценных бумаг (плана приватизации);

• копия свидетельства о регистрации выпуска ценных бумаг;

• выписки из протоколов общих собраний/заседаний Совета директоров, принявших решение о проведении глобальных операций с ценными бумагами;

• вся открытая информация о деятельности эмитента (решения общего собрания акционеров, годовой бухгалтерский отчет, сведения о лицах, входящих в совет директоров эмитента и пр.);

• сведения о начислениях дивидендов;

• исходный реестр владельцев именных ценных бумаг (в случае, если эмитент вел реестр на дату заключения договора между регистратором и эмитентом) или протоколы закрытой подписки, результаты аукционов и инвестиционных торгов.

3.2.2. Архив анкет зарегистрированных лиц с образцами подписей (отдельно для юридических и физических лиц)
3.2.3. Архив принятых поручений
Составляется по системе:

• оригинальный документ, инициирующий операцию;

•  отметка о выполнении, подписанная ответственным лицом с входящим номером, номером    операции по регистрационному журналу, датой приема и исполнения.

3.2.4. Регистрационный журнал
Регистрационный журнал записей ведется по всем выпускам и категориям ценных бумаг в бумажной форме, каждая запись в регистрационном журнале подтверждается документами, хранящимися в архиве Эмитента, и имеет ссылку на них. Регистрационный журнал содержит следующие данные:

• порядковый номер записи;

• дата получения документов;

• тип операции;

• номера лицевых счетов зарегистрированных лиц, являющихся сторонами в сделке;

• наименование зарегистрированных лиц, являющихся сторонами в сделке;


• входящий номер документа;


• вид, количество, категория (тип) ценных бумаг;


• код ценных бумаг - государственный регистрационный номер выпуска ценных 
бумаг.


В регистрационном журнале учитываются операции:


• Переход прав собственности на ценные бумаги в результате совершения сделок купли-
продажи, мены, дарения.


• Переход прав собственности на ценные бумаги в результате наследования.


• Переход прав собственности на ценные бумаги в результате решения суда.


• Реорганизации зарегистрированного лица.


• Переход прав собственности на ценные бумаги при приватизации.


• Размещение ценных бумаг.


• Конвертация ценных бумаг.


• Аннулирование (погашение) ценных бумаг.


• Передача ценных бумаг в залог.


• Прекращение залога.


• Внесение в реестр записей о блокировании операций по лицевому счету.

· Открытие лицевого счета.

3.2.5. Журнал учета входящих документов
Журнал ведется в бумажной форме и предназначен для регистрации поступающих документов, контроля за прохождением документов и их исполнением.

З.З. Архив документов по зарегистрированным сделкам
4. Система внутреннего контроля и порядок проверки данных, вводимых в систему ведения реестра

4.1.Внутренний контроль Эмитента при размещении ценных бумаг 4.1.1.При формировании реестра владельцев именных ценных бумаг.

Эмитент предоставляет лицу, осуществляющему ведение реестра владельцев именных ценных бумаг, информацию и документы, в том числе:

• о типе (типах) выпущенных ценных бумаг;

• о количестве ценных бумаг каждого типа;

• о номинальной стоимости каждого типа ценных бумаг;

• о форме выпуска ценных бумаг;

• документы, являющиеся основанием для передачи прав собственности на ценные бумаги.

Производится сверка информации с уставом, проспектом эмиссии (планом приватизации) и другими документами.

При обработке документов производится контроль за количеством размещенных ценных бумаг.

После окончания ввода всех данных о владельцах ценных бумаг, лицо, осуществляющее ведение реестра, предоставляет Реестр на проверку Эмитенту. Эмитент проводит проверку введенных данных на полноту и точность, по завершении которой подписывает Реестр.

4.1.2. При последующем размещении ценных бумаг Эмитентом.

При осуществлении эмиссии ценных бумаг Эмитент передает лицу, осуществляющему ведение реестра, информацию:

• о типе (типах) выпускаемых ценных бумаг;

• о количестве ценных бумаг каждого типа, разрешенных к выпуску;

• о номинальной стоимости каждого типа ценных бумаг;

• о форме выпуска ценных бумаг и о том, в какой степени частично оплаченные акции будут иметь право получать дивиденды;

• о сроках начала и окончания размещения,

• об ограничениях на размещение ценных бумаг;

• об андеррайтерах и другую информацию в зависимости от условий выпуска ценных бумаг.

Лицом, осуществляющим ведение реестра, производится сверка информации с уставом и проспектом эмиссии (решением).

После окончания размещения выпуска ценных бумаг - ввода всех данных о владельцах ценных бумаг Эмитента, лицо, осуществляющее ведение реестра, проводит проверку введенных данных на полноту и точность.

При обработке договоров первичного размещения производится контроль за количеством размещенных ценных бумаг для предупреждения перевыпуска.

4.3. Внутренний контроль документооборота
Каждый документ (запрос), связанный с СВР, переданный Эмитенту (лицу, осуществляющему ведение реестра), должен быть зарегистрирован в журнале входящей документации. На документах проставляется отметка о дате поступления и входящем номере. Полученные документы проверяются на правильность составления, полноту заполнения, на соответствие действующему законодательству и "Правилам ведения реестров владельцев именных ценных бумаг". Если документы удовлетворяют перечисленным требованиям, исполнитель осуществляет их исполнение. На документах проставляется отметка о выполнении, номер, под которым они зарегистрированы в системе ведения реестра.

После окончания обработки документы с отметкой об исполнении помещаются в соответствующее дело.

Предусмотрены следующие виды контроля прохождения документов и внесения изменений в СВР.

Контрольная сверка количества ценных бумаг Эмитента. 

а) При формировании Реестра:

•анализируются устав Эмитента, план приватизации (проспект эмиссии), учредительный договор и другие документы, предоставленные Эмитентом;

•производится подсчет размещенных акций по спискам участников подписки на акции, спискам победителей аукционов или по списку акционеров на день передачи реестра Эмитентом;

•результаты подсчетов сравниваются с данными проспекта эмиссии (плана приватизации);

б) При размещении ценных бумаг:

•анализируется проспект эмиссии (решение о выпуске ценных бумаг);

•выпущенные акции зачисляются на специальный эмиссионный счет Эмитента;

•по мере размещения акций происходит списание ценных бумаг с эмиссионного счета, при этом исполнитель контролирует, чтобы на эмиссионном счете было достаточно ценных бумаг для проведения операции.

в) Текущий контроль:

•при передаче ценных бумаг от одного владельца другому происходит списание ценных бумаг с лицевого счета прежнего владельца и зачисление на лицевой счет нового.

4.4. Контроль за осуществлением глобальных операций
Контроль при проведении глобальных операций аналогичен контролю при первичном размещении. Общее количество ценных бумаг нового выпуска, находящееся на руках у зарегистрированных лиц определяется объемом старого выпуска и коэффициентом операции (коэффициентом сплита/обратного сплита).

4.5. Контроль расчета дивидендов
Контроль расчета дивиденда производится с помощью суммирования дивиденда, начисленного каждому владельцу, и сравнения этой суммы с общей суммой дивиденда, взятой из документа, на основании которого производится выплата. Контроль начисления налогов производится выборочной проверкой части расчета. После начисления дивидендов Эмитент составляет отчет по начислению дивидендов.

5. Требования к должностным лицам
Для правильной организации работы разработана должностная инструкция и квалификационные требования к ответственному за ведение реестра. Должностная инструкция определяет подчиненность, права и обязанности сотрудника,   объем информации, доступный каждой категории, права по внесению изменений в СВР и контролю за правильностью проведения операций в СВР.

Ответственный должен хорошо знать Правила ведения Реестра, действующее законодательство и нормативные акты, регламентирующие деятельность по ведению Реестра.

6. Требования к помещению и оборудованию

Лицу (лицам), осуществляющим ведение реестра, выделяется специальные отдельное помещение, доступ в которое ограничен и регламентирован должностными инструкциями, а помещение, где хранится архив, должно быть защищено от повреждения водой, будь то по естественным причинам или вследствие ошибок, допущенных человеком, или от пожара и других причин, могущих уничтожить оригинальные документы.

7. Меры противопожарной безопасности
В помещении , в котором осуществляется деятельность по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг, запрещается:

• хранить ЛВЖ и ГЖ, баллоны с газами и другими горючими материалами;

• проводить уборку помещений, ремонт с применением бензина, керосина, а также отогревать замерзшие трубы паяльными лампами и другими способами с применением открытого огня;

• устраивать на лестничных клетках и в коридорах кладовые, а также хранить горючие материалы.

 При эксплуатации электроприборов запрещается:

• использовать электрические приборы в условиях, не соответствующих инструкциям предприятий-изготовителей, или имеющих неисправности, а также эксплуатировать поврежденные или с потерявшей защитные свойства изоляцией;

• пользоваться электроплитками, чайниками без подставок из негорючих материалов, оборудованных терморегуляторами, оставлять электронагреватели и другие электроприборы без присмотра, включенными в сеть;

• оставлять включенными кондиционеры и вентиляторы без присмотра.

Для целей пожаротушения использовать внутренний хозяйственный водопровод и пожарные гидранты от городской водосети.

