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Настоящие Правила внутреннего документооборота и контроля составлены в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации и “Правилами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг”, утвержденными Обществом, и определяют порядок обработки и хранения документов, обязанности регистратора. Правила внутреннего документооборота и контроля используют терминологию, установленную “Правилами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг”.

1. Порядок регистрации, обработки и хранения входящей документации.

1.1. Все документы, поступающие к Регистратору, регистрируются в хронологическом порядке в журнале входящих документов, который ведется в бумажном виде.

Журнал учета входящих документов содержит следующие данные:

· порядковый номер записи;

· входящий номер документа (по порядку);

· наименование документа;

· дата получения документа регистратором;

· сведения о лице, предоставившем документы, а именно:

· для юридического лица - наименование организации, предоставившей документы, дата и исходящий номер, присвоенный организацией, фамилия лица, подписавшего сопроводительное письмо;

· для физического лица: (если указаны) - фамилия, имя, отчество, дата, почтовый адрес отправителя;

· дата отправки ответа (внесения записи в реестр) или направления отказа о внесении записи в реестр;

· исходящий номер ответа на документы;

· фамилия должностного лица, подписавшего ответ.

1.2. Все принимаемые документы проверяются на соответствие требованиям действующего законодательства РФ и "Правил ведения реестра владельцев именных ценных бумаг", утвержденных Обществом. 

Если документы не соответствуют таким требованиям и имеется законное основание для их отклонения, Регистратор уведомляет об этом заинтересованные стороны в течение пяти дней после получения данных документов. Письменные отказы регистрируются в журнале учета входящих документов. Копии письменных отказов подшиваются в папки и хранятся в архиве.

После принятия документов от зарегистрированных лиц, им по требованию выдается документ, подтверждающий прием документов с отметкой о дате приема, фамилии имени, отчества ответственного сотрудника регистратора, его подписи и печати регистратора.

1.3. Документы, отвечающие требованиям действующего законодательства РФ и "Правил ведения реестра владельцев именных ценных бумаг", утвержденных Регистратором, подлежат исполнению в порядке предусмотренном «Правилами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг». 

Проведенные в реестре операции подлежат отражению в регистрационном журнале и на лицевых счетах зарегистрированных лиц.

Система документооборота Регистратора предусматривает возможность восстановления всех данных о зарегистрированных лицах и проведенных операциях по их лицевым счетам.

1.4. Все документы, принятые и обработанные Регистратором, хранятся в архиве Общества.

Контроль за хранением и использованием сданных в архив документов осуществляет заведующий архивом.

Доступ к архивным данным регистратора ограничен и осуществляется только с разрешения руководителя Общества. Заведующий архивом заносит в журнал учета архивных документов информацию о времени выдаче (сдаче) документа, наименовании документа, фамилии сотрудника, которому выдан документ.

Вся информация, касающаяся эмитента (Общества) и выпусков ценных бумаг Общества, хранится Регистратором в архиве отдельно от документов зарегистрированных лиц.

Все анкеты зарегистрированных лиц хранятся в алфавитном порядке либо в порядке возрастания номеров лицевых счетов.

Все исполненные распоряжения упорядочиваются по номерам операций, присвоенным Регистратором, согласно регистрационному журналу операций.

Все документы подшиваются в пронумерованные папки архива.

Документы, являющиеся основанием для внесения записей в реестр, хранятся Регистратором не менее трех лет с момента их поступления.

Анкеты зарегистрированных лиц хранятся Регистратором не менее трех лет после списания со счета зарегистрированного лица всех ценных бумаг.

1.5. Помещение, где находится архив, содержится в должном порядке, с установленными детекторами дыма и противопожарной сигнализацией, защищено от повреждения водой, и других причин, которые могут повлечь утрату или повреждение подлинных документов 

Помещение, в котором находится архив, защищено от доступа посторонних лиц.

2. Система внутреннего контроля и порядок проверки данных, вводимых в систему ведения реестра.

2.1. Контроль при размещении ценных бумаг Эмитента.

При внесении в систему ведения реестра владельцев именных ценных бумаг, информацию об Эмитенте, о выпусках ценных бумаг Эмитента, виде, категории (типе) ценных бумаг, количестве ценных бумаг каждого типа, разрешенных к выпуску, номинальной стоимости одной ценной бумаги, о форме выпуска, размере дивиденда (по привилегированным акциям) или процента (по облигациям), о зарегистрированных лицах, виде, количестве, категории и типе, принадлежащих им ценным бумагам, Регистратор проводит сверку с первичными документами. 

После окончания внесения в систему ведения реестра всех сведений об Эмитенте и владельцах ценных бумаг Эмитента Регистратор производит сверку информации на полноту и точность с данными, указанными в уставе и документах по выпускам ценных бумаг. 

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

На основании зарегистрированного отчета об итогах выпуска ценных бумаг осуществляется сверка количества размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, учитываемых на лицевых счетах зарегистрированных лиц.

Такая сверка также осуществляется Регистратором при составлении списков лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров и на получение доходов по ценным бумагам.

В случае выявления в результате сверки расхождений Регистратор уведомляет об руководителя Общества, устанавливает причины расхождений, а также принимает меры по устранению такого расхождения. При этом данные меры не должны нарушать прав зарегистрированных лиц.

2.2. Контроль при обслуживании акционеров и внутреннего документооборота.

Операции Регистратора состоят из следующих этапов:

1) Прием документов для проведения операции:

· проверка полномочий лица, предоставившего документы для проведения операции;

· проверка правильности оформления документов и их соответствие требованиям, установленным в пункте 5.8 «Правил ведения реестра владельцев именных ценных бумаг Общества»;

· проверка комплектности документов, предоставленных для проведения операции;

· регистрация полученных документов в Журнале учета входящих документов.

2) Экспертиза полученных документов:

· проверка полномочий лица, подписавшего распоряжение;

· сверка подлинности подписи лица, подписавшего распоряжение;

· сверка данных, содержащихся в распоряжении, с данными реестра.

3) Проведение операции или выдача отказа в проведении операции в случаях, предусмотренных пунктом 24.2 «Правил ведения реестра владельцев именных ценных бумаг Общества»:

· Внесение записи в реестр или формирование информации из реестра или отказа в проведении операции;

· регистрация  документов, предоставляемых из реестра, и отказов в проведении операции в Журнале учета входящих документов.

4) Передача исполненных документов на хранение:

· внутренний контроль исполнения распоряжений;

· архивирование документов.

Регистратор, обязан проставлять служебные отметки о принятии документов, являющихся основанием для внесения записи в реестр, а также отметки об исполнении операции.

Регистратор при работе с зарегистрированными лицами принимает документы от зарегистрированных лиц и их уполномоченных представителей, проводит экспертизу принятых документов (проверку правильности оформления и полноты предоставленных документов), регистрирует поступившие документы журнале входящих документов,  путем проставления на документах отметки о присвоении входящего номера и даты приема документа.

Ответы на письменные запросы зарегистрированных лиц регистрируются в журнале учета входящих документов и отправляются по почте. Контроль всех поступающих по почте запросов от зарегистрированных владельцев и отправленных ответов по ним осуществляется путем сверки по журналу учета входящих документов.

Правильность обработки документов и проведения операций в реестре проверяется Регистратором в конце рабочего дня по журналу учета входящих документов и регистрационному журналу.

Ежедневно перед завершением рабочего дня Регистратор осуществляет сверку количества, категории (типа), вида, государственного регистрационного номера выпуска размещенных ценных бумаг, учитываемых на счетах зарегистрированных лиц, эмиссионном счете эмитента. 

3. Способы восстановления данных в случае их утраты.

3.1. В системе ведения реестра акционеров предусматривается возможность восстановления данных в электронном виде в случае их утраты или порчи. 

В случае утраты регистрационного журнала и данных лицевых счетов, зафиксированных на бумажных носителях и (или) с использованием электронных баз данных, Регистратор:

уведомляет об этом Федеральную комиссию в письменной форме в срок не позднее следующего дня с даты утраты;

опубликовывает сообщение в средствах массовой информации о необходимости предоставления зарегистрированными лицами документов в целях восстановления утраченных данных реестра;

принимает меры к восстановлению утраченных данных в реестре в десятидневный срок с момента утраты.

Данные реестр акционеров восстанавливается по первоисточникам:

· протоколам первичного размещения ЦБ;

· протоколам передачи данных;

· документам вторичного обращения ЦБ;

· части (фрагмента) регистрационного журнала;

· спискам лиц, имеющих право на участие в общих собраниях акционеров;

· документам, представленным акционерами и подтверждающим права собственности последних на ЦБ;

· иным, имеющимся у Регистратора документам.

3.2. Этапы восстановления реестра:

Восстанавливается последнее состояние реестра, зафиксированное в архиве или на бумажном носителе.

По первичным документам от даты зафиксированного реестра восстанавливается история движения ЦБ и состояние реестра на текущую дату для возможности продолжать движение ЦБ.

По протоколам первичного формирования реестра восстанавливается реестр по состоянию на дату, с которой регистратор начал вести реестр акционеров.

По документам вторичного обращения ЦБ, документам, представленным акционерами и подтверждающим права собственности последних на ЦБ, и по части (фрагменту) регистрационного журнала восстанавливается история движения ЦБ и реестр до даты, с которой было начато восстановление реестра.

4. Меры противопожарной безопасности.

Регистратор принимает меры противопожарной безопасности в соответствии с Инструкций противопожарной безопасности Общества, утвержденной руководителем Общества.

Приложение № 1

ЖУРНАЛ УЧЕТА ВХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ

	№ записи

п/п
	Вх.№ документа

(по системе учета регистратора)
	Дата получения документа
	Наименование документа


	Наименование/ФИО лица представившего документ, дата и исх. № документа, присвоенный организацией, фамилия лица, подписавшего сопроводит. документ,  почтовый адрес отправителя
	Дата отправки ответа (внесения записи в реестр) или направления отказа о внесении записи в реестр
	Исх. № ответа на документы
	ФИО должностного лица, подписавшего ответ

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	


Журнал учета входящих документов должен быть прошнурован, пронумерован, скреплен печатью. 

Записи в журнал вносятся в хронологическом порядке с присвоением порядкового номера.
Приложение № 2

РЕГИСТРАЦИОННЫЙ ЖУРНАЛ

	№ записи

п/п
	Документ-основание для внесения записи. 

Вх.№ и дата получения.
	Дата

исполне-

ния

операции
	Тип

операции
	Наименование / ФИО,

номера лицевых

счетов зарегистрированных лиц, являющихся сторонами в сделке 
	Вид, категория (тип), 

государственный регистрационный

номер выпуска

ЦБ
	количество

ЦБ /шт./

	1
	
	
	
	
	
	


Регистрационный журнал должен быть прошнурован, пронумерован, скреплен печатью. 

Записи в журнал вносятся в хронологическом порядке с присвоением порядкового номера.

Приложение № 3

ЛИЦЕВОЙ СЧЕТ ЗАРЕГИСТРИРОВАННОГО ЛИЦА

(для физических лиц)

НОМЕР СЧЕТА










            
ДАТА ОТКРЫТИЯ СЧЕТА

______________











           ________________________

Вид зарегистрированного лица:           ( владелец              ( залогодержатель

Фамилия, Имя, Отчество  _________________________________________________________________________________________

Гражданство ___________________________________                                    Год и дата рождения _____________________________

Документ, удостоверяющий личность: вид _______________  серия _______ номер ___________ дата выдачи __________________ 

место выдачи ____________________________________________________________________________________________________

Место проживания (регистрации) ___________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________

Адрес для направления корреспонденции (почтовый адрес) _____________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________

телефон _________________________________________________________________________________________________________

ИНН ____________________

Форма выплаты доходов:               ( наличная              ( безналичная

Банковские реквизиты: ____________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________

Способ доставки выписок из реестра: ( письмо          ( заказное письмо              ( курьером              ( лично у регистратора

СПИСОК ОПЕРАЦИЙ ПО ЛИЦЕВОМУ СЧЕТУ

	№ записи

п/п
	Документ-основание для внесения записи. 

Вх.№ и дата получения.
	Дата

исполне-

ния

операции
	Тип

операции
	Наименование/ФИО, 

№ лицевого

счета

контрагента
	Вид, категория (тип), 

государственный регистрационный

номер выпуска

ЦБ
	Итог операции по

счету

приход/расход
	Общее

количество

на счете

/шт./
	Количество обременен-

ных

обязательс-

твами  ЦБ

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
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