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1. Общие положения


1.1.  Настоящие Правила ведения реестра владельцев именных ценных бумаг Открытого акционерного общества «Дом быта «Сибирь» (далее – Правила) разработаны в соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации, законодательства о ценных бумагах и акционерных обществах, нормативных правовых актов Федеральной комиссии по рынку ценных бумаг, и иных нормативных правовых актов.


1.2.  При внесении изменений и дополнений в нормативные правовые акты Российской Федерации, настоящие Правила до приведения их в соответствие с нормативными правовыми актами РФ применяются в части, им не противоречащей.


1.3.  Правила определяют порядок приема и проверки документов, поступивших к регистратору, порядок предоставления информации из реестра, а также порядок проведения операций в реестре.


1.4.  Регистратор обязан по требованию зарегистрированных лиц, эмитента, и любых других заинтересованных лиц представить им для ознакомления Правила, а также изменения и дополнения к ним.


1.5.  Правила являются обязательными для соблюдения Регистратором, а также в части, касающейся взаимоотношений Регистратора с эмитентами, зарегистрированными лицами, уполномоченными представителями – обязательными для указанных лиц.

2. Права, обязанности и ответственность регистратора


2.1. Права и обязанности регистратора определяются действующим законодательством.

2.2. В обязанности регистратора входит:

· осуществлять ведение реестра по всем ценным бумагам эмитента;

· выполнять все операции в порядке и сроки, предусмотренные настоящими Правилами и требованиями Федеральной комиссии, во всех реестрах владельцев именных ценных бумаг эмитента;

· осуществлять ведение журналов, предусмотренных настоящими Правилами и требованиями Федеральной комиссии;

· предоставлять список акционеров, имеющих право на участие в общем собрании акционеров (по распоряжению эмитента или лиц, имеющих на это право), в соответствии с установленными требованиями;

· предоставлять (по распоряжению эмитента) список лиц, имеющих право на получение доходов по ценным бумагам;

· предоставлять зарегистрированным в реестре владельцам и номинальным держателям ценных бумаг, владеющим в совокупности более 1 процента голосующих акций эмитента, данные из реестра об имени (наименовании) зарегистрированных в реестре владельцев и о количестве, категории и номинальной стоимости принадлежащих им ценных бумаг;

· информировать зарегистрированных лиц (по их письменным запросам) о правах, закрепленных ценными бумагами, и о способах и порядке осуществления этих прав;
· раскрывать заинтересованным лицам следующую информацию о своей деятельности:
· осуществлять проверку полномочий лиц, подписавших распоряжения;

· осуществлять сверку подписей на распоряжениях;

· ежедневно осуществлять сверку количества, категории (типа), вида, государственного регистрационного номера выпуска размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, учитываемых на всех лицевых счетах;

· обеспечивать хранение документов, составляющих систему ведения реестра, в соответствии с требованиями, установленными настоящими Правилами и действующим законодательством РФ, в течение установленного срока;

· обеспечивать сохранность и конфиденциальность информации, содержащейся в реестре;

· отказать во внесении записей в реестр в случаях, предусмотренных настоящими Правилами и требованиями Федеральной комиссии;


2.3. Регистратор не имеет права:

· аннулировать внесенные в реестр записи;

· прекращать исполнение надлежащим образом оформленного распоряжения по требованию зарегистрированного лица или его уполномоченного представителя;

· отказывать во внесении записи в реестр за исключением случаев, предусмотренных настоящими Правилами и требованиями Федеральной комиссии;

· взимать со сторон по сделке плату в виде процента от объема сделки;

· предъявлять дополнительные требования при проведении операций, помимо тех, которые устанавливаются настоящими Правилами и требованиями Федеральной комиссии.


2.4. Регистратор несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей по ведению и хранению реестра (в том числе, за не обеспечение конфиденциальности информации реестра и предоставление недостоверных или неполных данных, нарушение отчетных форм) в соответствии с законодательством Российской Федерации.


2.5. В случае не предоставления зарегистрированными лицами информации об изменении данных, предусмотренных в анкете зарегистрированного лица, или предоставления ими неполной или недостоверной информации об изменении указанных данных, регистратор не несет ответственности за причиненные в связи с этим убытки.


2.6. Регистратор не несет ответственности за операции, исполняемые номинальным держателем, доверительным управляющим по счетам своих клиентов в соответствии с их распоряжениями.

3. Информация и документы реестра


3.1. В реестре содержится следующая информация:

· об эмитенте;

· о регистраторе;
· о выпуске ценных бумаг эмитента;

· о зарегистрированных лицах, виде, количестве, категории (типе или серии), номинальной стоимости, государственном регистрационном номере выпуска ценных бумаг, учитываемых на их лицевых счетах и об операциях по лицевым счетам.

4. Правила приема и требования к документам, поступающим регистратору


4.1. Регистратор проводит операции на основании распоряжений.


4.2. Лицу, предоставившему распоряжение, выдается акт приема-передачи документов.


4.3. Регистратор регистрирует все поступающие документы в журнале учета входящих документов в день их получения с проставлением на документах даты приема, входящего номера и отметки ответственного сотрудника регистратора. 


4.4. Предоставленные документы должны быть заполнены разборчиво и не содержать исправлений.


4.5. На каждом листе распоряжения (за исключением нотариально удостоверенного), оформленного на 2-х и более листах, должна быть подпись зарегистрированного лица (его уполномоченного представителя) и/или такое распоряжение должно быть прошито.


4.6. Распоряжение должно быть подписано зарегистрированным лицом (его уполномоченным представителем).


4.7. Для проведения операций на основании распоряжений уполномоченных представителей зарегистрированных физических и юридических лиц, регистратору должны быть предоставлены документы, подтверждающие права уполномоченных представителей.


4.8. В случае внесения записи о переходе прав собственности на заложенные ценные бумаги, передаточное распоряжение должно быть подписано залогодателем и залогодержателем (в случае, если данные их лицевых счетов не предусматривают распоряжения заложенными ценными бумагами без согласия залогодержателя), а также может быть подписано зарегистрированным лицом, на лицевой счет которого должны быть зачислены ценные бумаги (их уполномоченными представителями).


4.9. Распоряжение для проведения операции по лицевому счету, на котором учитываются ценные бумаги, принадлежащие владельцам на праве общей долевой собственности, должно быть подписано всеми совладельцами (их уполномоченными представителями), за исключением распоряжения о внесении изменений в анкетные данные информации лицевого счета, связанных с обратившимся совладельцем, и распоряжения на выдачу выписки из реестра.


4.10. Распоряжение для проведения операций по лицевому счету, на котором учитываются ценные бумаги, принадлежащие недееспособным или несовершеннолетним в возрасте до четырнадцати лет (малолетним), должно быть подписано одним из их законных представителей – родителем, усыновителем или опекуном.


4.11. Законные представители обязаны предоставить регистратору письменное разрешение органов опеки и попечительства на совершение сделок с имуществом малолетнего или недееспособного.


4.12. Распоряжение для проведения операций по лицевому счету, на котором учитываются ценные бумаги, принадлежащие несовершеннолетним в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет или ограниченным в дееспособности, должно быть подписано самим владельцем.


4.13. Для проведения операций, связанных с отчуждением, передачей в залог или выделением долей из имущества, по лицевому счету несовершеннолетнего в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет или ограниченного в дееспособности, регистратору должны быть предоставлены письменное согласие законных представителей и разрешение органов опеки и попечительства на совершение соответствующих сделок.


4.14. Счет зарегистрированного лица должен содержать информацию обо всех случаях обременения ценных бумаг обязательствами, включая неполную оплату ценных бумаг, передачу ценных бумаг в залог. Обязанность по предоставлению информации о залоге лежит на зарегистрированном лице. Обязанность по предоставлению информации о неполной оплате лежит на эмитенте.


4.15. Для использования на территории Российской Федерации, документы иностранных юридических лиц должны быть удостоверены путем консульской легализации или проставлением апостиля, если иное не предусмотрено международными договорами, в соответствии с установленными требованиями. К таким документам должны прилагаться их нотариально удостоверенные переводы на русский язык.


4.16. Регистратор осуществляет сверку подписи зарегистрированного лица путем сличения подписи зарегистрированного лица на документах, предоставляемых регистратору, с имеющимся у регистратора образцом подписи в анкете этого зарегистрированного лица (а также оттиска печати юридического лица).


4.17. При отсутствии у регистратора образца подписи, зарегистрированное лицо должно явиться к регистратору лично или удостоверить подлинность своей подписи нотариально.


4.18. В случае если подлинность подписи зарегистрированного лица на распоряжении удостоверена нотариально, распоряжение должно содержать соответствующие установленным требованиям штамп и гербовую печать нотариуса.


4.19. Зарегистрированное лицо вправе удостоверить подлинность своей подписи на передаточном распоряжении печатью и подписью уполномоченного лица эмитента. В этом случае ответственность за подлинность подписи несет эмитент.


4.20. Зарегистрированное лицо вправе удостоверить подлинность своей подписи на передаточном распоряжении печатью и подписью уполномоченного должностного лица гаранта – профессионального участника рынка ценных бумаг. В этом случае распоряжение должно содержать отметку гаранта, соответствующую установленным требованиям. Регистратор имеет право не принять гарантию подлинности подписи лица на передаточном распоряжении. Такое передаточное распоряжение исполняется в общем порядке. Регистратор вправе не осуществлять сверку подписи на передаточном распоряжении с образцом подписи в анкете зарегистрированного лица, если он вносит запись в реестр, полагаясь на гарантию подписи. Регистратор в случае обнаружения явного несоответствия между образцом подписи в анкете зарегистрированного лица и гарантированной подписью имеет право отказать во внесении записи в реестр.


4.21. Регистратор производит операции в реестре, если: 

· предоставленные документы удовлетворяют требованиям действующего законодательства Российской Федерации, постановлений Федеральной комиссии и Правил;

· предоставлены все документы, необходимые в соответствии с требованиями настоящих Правила и требованиями Федеральной комиссии, для проведения операции в реестре;

· предоставленные документы содержат всю необходимую в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, постановлений Федеральной комиссии, Правил информацию для проведения операций в реестре;

· лицо, обратившееся к регистратору, оплатило его услуги в соответствии с прейскурантами последнего или предоставило гарантии по оплате.


4.22. Регистратор не вправе принимать передаточное распоряжение в случае не предоставления документов, необходимых для открытия лицевого счета на который зачисляются ценные бумаги.


4.23. Одно распоряжение должно исполняться минимум двумя сотрудниками регистратора.


4.24. При организации учета прав на части акции (дробные акции) регистратор руководствуется следующим:

· учет прав на части акции (дробные акции) производится в простых дробях;

· части акции (дробные акции) могут образовываться в реестре, если приобретение акционером целого числа акций невозможно, исключительно в следующих случаях:

· при осуществлении преимущественного права на приобретение акций, продаваемых акционером закрытого акционерного общества;

· при осуществлении преимущественного права на приобретение дополнительных акций;

· при консолидации акций;

· дробные акции обращаются наравне с целыми акциями. При выполнении операций перехода прав собственности, переход в номинальное держание, передача в доверительное управление и обременение ценных бумаг обязательствами, операции с дробной акцией проводятся как с одной целой. В случае если лицо приобретает две и более дробных акции одной категории (типа), то они образуют одну целую и (или) дробную акцию, равную сумме этих дробных акций.

5. Способы предоставления распоряжений регистратору


5.1. Регистратор проводит операции на основании распоряжений, предоставленных зарегистрированным лицом (его уполномоченным представителем).

Установление личности лица, предоставившего документы регистратору, производится на основании документа, удостоверяющего личность.


5.2. Регистратор вправе проводить операции на основании распоряжений уполномоченных лиц, предоставленных всеми способами почтовой связи.


5.3. Регистратор вправе проводить операции на основании предоставленных посредством автоматизированных информационных и телекоммуникационных систем электронных распоряжений.

6. Перечень операций регистратора


6.1. Открытие лицевого счета.


6.2. Внесение изменений анкетных данных зарегистрированного лица в информацию лицевого счета.


6.3. Внесение записей о переходе прав собственности на ценные бумаги в результате сделок купли-продажи, мены или дарения.


6.4. Внесение записей о переходе прав собственности на ценные бумаги в результате наследования.


6.5. Внесение записей о переходе прав собственности на ценные бумаги по решению суда.


6.6. Внесение записей о переходе прав собственности на ценные бумаги при реорганизации зарегистрированного лица.


6.7. Внесение записей о переходе прав собственности на ценные бумаги при ликвидации юридического лица.


6.8. Внесение записей о блокировании (прекращении блокирования) операций по лицевому счету.


6.9. Внесение записей о конвертации ценных бумаг принадлежащих отдельным владельцам.


6.10. Внесение записей о зачислении и списании ценных бумаг со счета номинального держателя / доверительного управляющего (при передаче ценных бумаг без перехода прав собственности).


6.11. Внесение записей о возникновении / прекращении залога, особенности учета залога и внесения записей о передаче заложенных ценных бумаг.


6.12. Внесение записи об обременении / снятии обременения ценных бумаг обязательствами по оплате, особенности учета ценных бумаг, обремененных обязательствами по оплате.


6.13. Объединение лицевых счетов в реестре.


6.14. Закрытие лицевого счета.


6.15. Внесение записей о размещении ценных бумаг.


6.16. Внесение записей о конвертации ценных бумаг.


6.17. Внесение записей об аннулировании (погашении) ценных бумаг.


6.18. Предоставление информации из реестра.


6.19. Подготовка списка лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров.


6.20. Подготовка списка лиц, имеющих право на получение дохода по ценным бумагам.


6.21. Предоставление номинальными держателями информации в реестр.


6.22. Объединение дополнительных выпусков ценных бумаг.


6.23. Аннулирование индивидуального номера (кода) дополнительного выпуска ценных бумаг и объединение ценных бумаг дополнительного выпуска с ценными бумагами выпуска, по отношению к которому они являются дополнительными

7. Сроки совершения операций регистратором


7.1. Срок проведения операции в реестре исчисляется со дня, следующего за календарной датой приема всех документов, необходимых для проведения операции. Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.


7.2. В течение одного дня с даты предоставления эмитентом документа, подтверждающего проведение расчетов с владельцем ценных бумаг, исполняются следующие операции:

внесение записей об аннулировании погашенных ценных бумаг, зачисленных на эмиссионный счет эмитента с лицевого счета владельца ценных бумаг.

Решением о выпуске ценных бумаг может быть предусмотрен иной порядок погашения ценных бумаг.


7.3. В течение одного дня после проведения операции исполняются следующие операции:

выдача по распоряжению зарегистрированного лица уведомления об операции, проведенной по счету.


7.4. В течение одного дня с даты предоставления регистратору соответствующих изменений в уставе акционерного общества, зарегистрированных в установленном законодательством Российской Федерации порядке, исполняются следующие операции:

внесение записей об аннулировании выкупленных эмитентом акций, учитываемых на его лицевом счете, в случае уменьшения уставного капитала акционерного общества.


7.5. В течение двух рабочих дней с даты получения запроса от уполномоченного представителя эмитента или уполномоченного представителя регистратора, осуществляющего ведение реестра, предоставляется доступ к оригиналам документов, служивших основанием для внесения записей в реестр.


7.6. В течение трех рабочих дней исполняются следующие операции:

· внесение записей о конвертации ценных бумаг, принадлежащих отдельным владельцам;

· внесение записей об аннулировании неразмещенных ценных бумаг, учитываемых на эмиссионном счете эмитента, в случае размещения меньшего количества ценных бумаг, чем предусмотрено решением об их выпуске;

· объединение лицевых счетов зарегистрированного лица;

· закрытие лицевого счета.


7.7. В течение трех дней исполняются следующие операции: 

· открытие лицевого счета;

· внесение изменений анкетных данных в информацию лицевого счета зарегистрированного лица (в том числе данных лицевых счетов залогодателя и залогодержателя о заложенных ценных бумагах и условиях залога);
· внесение записей о переходе прав собственности на ценные бумаги (в том числе на заложенные ценные бумаги);

· внесение записей о блокировании (прекращении блокирования) операций по лицевому счету;

· внесение записей о блокировании (прекращении блокирования) ценных бумаг;

· внесение записей о возникновении залога (в том числе при уступке прав по договору о залоге) и прекращении залога;

· внесение записей об обременении ценных бумаг обязательствами и прекращении обременения ценных бумаг обязательствами;

· внесение записей о зачислении или списании ценных бумаг со счета номинального держателя;

· внесение записей о зачислении или списании ценных бумаг со счета доверительного управляющего;

· внесение записей о выкупе (приобретении) ценных бумаг эмитентом.


7.8. На четвертый рабочий день с даты получения уведомления об аннулировании государственной регистрации выпуска ценных бумаг:

· внесение записей об аннулировании в случае признания выпуска ценных бумаг несостоявшимся (недействительным).


7.9. В течение пяти рабочих дней исполняются следующие операции:

предоставление выписок, справок об операциях по лицевому счету, справок о наличии на счете указанного количества ценных бумаг;


7.10. В течение пяти дней с даты получения уведомления регистрирующего органа исполняются следующие операции:

· внесение записей об объединении дополнительных выпусков ценных бумаг;

· внесение записей об аннулировании кодов дополнительных выпусков;

· выдача отказа в исполнении операции.


7.11. В течение семи рабочих дней с даты получения запроса от лица, зарегистрированного в реестре до его передачи другому регистратору, исполняются следующие операции:

предоставление отчета об операциях по лицевому счету соответствующего лица.


7.12. В течение десяти дней исполняются операции:

аннулирование, за исключением случаев аннулирования ценных бумаг при конвертации.


7.13. В течение двадцати дней исполняются следующие операции:

предоставление информации из реестра по письменному запросу.


7.14. В сроки, оговоренные распоряжением эмитента, исполняются операции:

· подготовка списка лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров;

· подготовка списка лиц, имеющих право на получение дохода по ценным бумагам;

· сбор и обработка информации от номинальных держателей;

· внесение записей о размещении;

· конвертация по всем лицевым счетам, аннулирование ценных бумаг при конвертации.

8. Порядок раскрытия информации о деятельности Регистратора


8.1.       Регистратор раскрывает информацию, указанную в пункте 3.2 Правил, по запросам заинтересованных лиц.


8.2.       Указанная информация предоставляется для ознакомления всем заинтересованным лицам.

8.3. Регистратор обязан раскрывать заинтересованным лицам информацию о своей деятельности.

К данной информации относятся:

· место нахождения, почтовый адрес, номер телефона и факса регистратора;

· перечень эмитентов, реестры которых ведет регистратор;

· место нахождения и почтовый адрес трансфер - агента регистратора;

· почтовый адрес и полномочия обособленного подразделения регистратора;

· формы документов для проведения операций в реестре;

· правила ведения реестра;

· прейскурант цен на услуги регистратора;

· фамилия, имя, отчество руководителя исполнительного органа регистратора и его обособленного подразделения.
9. Предоставление информации из реестра


9.1. Для получения информации из реестра обратившееся лицо предоставляет регистратору распоряжение (письменный запрос) на получение информации из реестра.


9.2. В число лиц, имеющих право на получение информации из реестра, входят:

· уполномоченный представитель эмитента;

· зарегистрированные лица или их уполномоченные представители;

· уполномоченные представители государственных органов;

· нотариус по делам о наследстве.


9.3. Информация из реестра предоставляется в письменной форме.

10. Предоставление информации представителям государственных органов


10.1. Представители государственных органов имеют право на получение информации из реестра, необходимой для осуществления деятельности указанных государственных органов в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11. Предоставление информации зарегистрированным лицам


11.1. Регистратор предоставляет зарегистрированным лицам или их уполномоченным представителям информацию из реестра на основании распоряжения на получение информации, подписанного зарегистрированным лицом или его уполномоченным представителем, в виде следующих документов:

· уведомления о совершенной операции (о зачислении или списании ценных бумаг со счета);

· выписки из реестра;

· выписки из реестра в отношении ценных бумаг, являющихся предметом залога;

· данных из реестра об имени (полном наименовании) зарегистрированных в реестре владельцев, количестве, категории (типе или серии) и номинальной стоимости принадлежащих им ценных бумаг (для владельцев и номинальных держателей более чем одного процента голосующих акций эмитента);

· справка об операциях по лицевому счету зарегистрированного лица за любой указанный период времени;

· справка о процентном соотношении общего количества принадлежащих зарегистрированному лицу ценных бумаг к уставному капиталу эмитента и общему количеству ценных бумаг данной категории (типа или серии);
· справка о наличии на лицевом счете зарегистрированного лица указанного в распоряжении количества ценных бумаг определенного вида, категории (типа или серии) при условии, что это количество не превышает количество ценных бумаг данного вида, категории (типа или серии), учитываемых на его лицевом счете.

12. Требования к должностным лицам и иным работникам регистратора

12.1. Организационная структура регистратора установлена в штатном расписании. Основные требования к должностным лицам и иным работникам регистратора, объем их прав, обязанностей и ответственности установлен в должностных инструкциях по каждой должности согласно штатному расписанию. 

12.2. Должностные инструкции разработаны регистратором в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, а также нормативными актами федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг (приложение № 7).
Приложение 1
Формы, содержание и сроки выдачи выписок и справок из системы ведения реестра

 

	№ п/п
	Название формы
	Срок выдачи

	1.
	Выписка из реестра акционеров
	В течение пяти рабочих дней

	2.
	Выписка из реестра о зарегистрированном залоге
	В течение пяти рабочих дней

	3.
	Справка о наличии на лицевом счете в реестре владельцев именных ценных бумаг указанного в распоряжении количества ценных бумаг[image: image1]
	В течение пяти рабочих дней

	4.
	Уведомление о проведенной операции[image: image2]
	В течение одного дня после проведения операции

	5.
	Справка об операциях / движении по счету[image: image3]
	В течение пяти рабочих дней


Приложение № 2

ПЕРЕДАТОЧНОЕ РАСПОРЯЖЕНИЕ

	Служебные отметки регистратора
	
	Служебные отметки регистратора

	
	
	

	
	
	


Настоящим просим перерегистрировать с ЗАРЕГИСТРИРОВАННОГО ЛИЦА,

ПЕРЕДАЮЩЕГО ЦЕННЫЕ БУМАГИ, на ЛИЦО, НА СЧЕТ КОТОРОГО ДОЛЖНЫ

БЫТЬ ЗАЧИСЛЕНЫ ЦЕННЫЕ БУМАГИ, следующие ценные бумаги:

	полное наименование эмитента:
	
	

	
	
	

	
	
	

	вид, категория (тип) ценных бумаг:
	
	

	
	
	

	
	
	

	государственный регистрационный номер выпуска:
	
	

	количество:
	
	штук

	
	
	прописью

	
	
	

	

	ВЫШЕУКАЗАННЫЕ ЦЕННЫЕ БУМАГИ:

	
	
	не обременены никакими

обязательствами
	
	являются предметом

залога

	
	
	
	

	
	
	

	
	
	

	ОСНОВАНИЕМ ДЛЯ ВНЕСЕНИЯ ЗАПИСИ В РЕЕСТР ЯВЛЯЕТСЯ СЛЕДУЮЩИЙ ДОКУМЕНТ:

	название и реквизиты документа:
	
	

	
	
	

	
	
	

	цена сделки:
	
	рублей

	
	
	прописью

	
	
	

	


	ЗАРЕГИСТРИРОВАННОЕ ЛИЦО, ПЕРЕДАЮЩЕЕ ЦЕННЫЕ БУМАГИ

	
	
	владелец
	
	номинальный

держатель
	
	доверительный

управляющий
	номер лицевого счета
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Ф.И.О. (полное наименование):
	
	

	
	
	

	
	
	

	наименование удостоверяющего документа:

	
	
	

	
	
	

	номер документа:
	
	серия:
	
	дата выдачи (регистрации):
	

	
	
	
	
	
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):

	
	
	

	


	ЛИЦО, НА СЧЕТ КОТОРОГО ДОЛЖНЫ БЫТЬ ЗАЧИСЛЕНЫ ЦЕННЫЕ БУМАГИ

	
	
	владелец
	
	номинальный

держатель
	
	доверительный

управляющий
	номер лицевого счета
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Ф.И.О. (полное наименование):
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	наименование удостоверяющего документа:

	
	
	

	
	
	

	номер документа:
	
	серия:
	
	дата выдачи (регистрации):
	


	
	
	
	
	
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):

	
	
	

	


	УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ

	Ф.И.О.:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	наименование удостоверяющего документа:

	
	
	

	
	
	

	номер документа:
	
	серия:
	
	дата выдачи (регистрации):
	

	
	
	
	
	
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):

	
	
	

	


	Подпись зарегистрированного лица,

передающего ценные бумаги,

или его уполномоченного

представителя

М.П.
	Подпись зарегистрированного

залогодержателя или его

уполномоченного

представителя

М.П.
	
	Подпись, лица, на счет

которого должны быть

зачислены ценные бумаги,

или его уполномоченного

представителя

М.П.


ПРИМЕЧАНИЕ:

Поле “номер лицевого счета” (выделено серым фоном) должно заполняться только в случае наличия у ЗАРЕГИСТРИРОВАННОГО ЛИЦА, ПЕРЕДАЮЩЕГО ЦЕННЫЕ БУМАГИ, и (или) ЛИЦА, НА СЧЕТ КОТОРОГО ДОЛЖНЫ БЫТЬ ЗАЧИСЛЕНЫ ЦЕННЫЕ БУМАГИ, нескольких лицевых счетов в реестре.

Поля “Подпись зарегистрированного залогодержателя или его уполномоченного представителя”, “Подпись лица, на счет которого должны быть зачислены ценные бумаги, или его уполномоченного представителя” (выделены серым фоном) должны заполняться только в случае внесения в реестр записи о передаче заложенных ценных бумаг.

Приложение № 3

ЗАЛОГОВОЕ РАСПОРЯЖЕНИЕ

	Служебные отметки регистратора
	
	Служебные отметки регистратора

	
	
	

	
	
	


Настоящим просим внести в реестр запись:

	

	
	
	возникновение залога
	
	прекращение залога

	

	вид залога:
	
	

	


	полное наименование эмитента:
	
	

	
	
	

	
	
	

	вид, категория (тип) ценных бумаг:
	
	

	
	
	

	
	
	

	государственный регистрационный номер выпуска:
	
	

	количество:
	
	штук

	
	
	прописью

	
	
	

	

	ОСНОВАНИЕМ ДЛЯ ВНЕСЕНИЯ ЗАПИСИ В РЕЕСТР ЯВЛЯЕТСЯ СЛЕДУЮЩИЙ ДОКУМЕНТ:

	название и реквизиты документа:
	
	

	
	
	

	
	
	

	


	ЗАЛОГОДАТЕЛЬ

	
	номер лицевого счета
	

	
	
	

	
	
	

	Ф.И.О. (полное наименование):

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	наименование удостоверяющего документа:

	
	
	

	
	
	

	номер документа:
	
	серия:
	
	дата выдачи (регистрации):
	

	
	
	
	
	
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):

	
	
	

	


	ЗАЛОГОДЕРЖАТЕЛЬ

	Ф.И.О. (полное наименование):

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	наименование удостоверяющего документа:

	
	
	

	
	
	

	номер документа:
	
	серия:
	
	дата выдачи (регистрации):
	

	
	
	
	
	
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):

	
	
	

	


	

	сертификаты находятся у:
	
	залогодателя
	
	залогодержателя

	

	право на получение дохода принадлежит:
	
	залогодателю
	
	залогодержателю

	

	право пользования принадлежит:
	
	залогодателю
	
	залогодержателю

	

	условия пользования:
	
	

	


	УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ

	Ф.И.О.:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	наименование удостоверяющего документа:

	
	
	

	
	
	

	номер документа:
	
	серия:
	
	дата выдачи (регистрации):
	

	
	
	
	
	
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):

	
	
	

	


	Подпись залогодателя или его

уполномоченного представителя

М.П.
	
	Подпись залогодержателя или его

уполномоченного представителя

М.П.


ПРИМЕЧАНИЕ:

Поле “номер лицевого счета” (выделено серым фоном) должно заполняться только в случае наличия у ЗАЛОГОДАТЕЛЯ нескольких лицевых счетов в реестре.

Приложение № 4
Эмитент: _________________________________________
Держатель реестра: ________________________________
АНКЕТА

владельца именных ценных бумаг (акций)

Дата заполнения: «____» ___________г.

1. Категория зарегистрированного лица: ______________________________________
2. Ф.И.О.: ________________________________________________________________
3. Гражданство: ___________________________________________________________
4. Вид, номер, серия,  дата  и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также наименование органа, выдавшего документ:______________________________
5. Год и дата рождения:_____________________________________________________
6. Место проживания (регистрации): __________________________________________

7. Почтовый адрес: 
8. Образец подписи владельца ценных бумаг: __________________________________
9. Форма выплаты доходов по ценным бумагам: ________________________________
10. Способ  доставки  выписок  из  реестра: ____________________________________
11. Достоверность сведений подтверждаю: _______ (_______________)

                                                (подпись владельца)

Приложение № 5

Эмитент: _________________________________________
Держатель реестра: ________________________________
АНКЕТА

владельца именных ценных бумаг (акций)

Дата заполнения: «____» ___________г.

1. Категория зарегистрированного лица: ___________________________________________
2. Полное наименование: _______________________________________________________

3. ИНН: ______________________________________________________________________
4. Номер государственной регистрации и наименование органа, осуществившего регистрацию:  
5. Место нахождение: 

6. Почтовый адрес: 
7. Телефон: 

8. Образец печати и подписей должностных лиц, имеющих в соответствии с уставом право действовать от имени юридического лица без доверенностей: 

9. Форма выплаты доходов по ценным бумагам: 

10. Банковские реквизиты:
11. Способ  доставки  выписок  из  реестра: 

12. Достоверность сведений подтверждаю: _______ (_______________)

                                                (подпись владельца)

Приложение № 6
Правила

внутреннего документооборота и контроля

1. Общие положения

    
 Настоящие Правила  внутреннего   документооборота  и   контроля Открытое   акционерного общества  «Дом быта «Сибирь»  (далее -  Правила) составлены в соответствии с законами РФ «Об акционерных обществах» и «О  рынке ценных  бумаг»,  действующим законодательством  Российской Федерации и  на  основании Положения  о  ведении реестра  владельцев именных ценных  бумаг,  утвержденного постановлением  ФКЦБ  РФ от  «2» октября 1997 № 27, а  также Устава ОАО «Дом быта «Сибирь» и Правил  ведения реестра владельцев  именных ценных  бумаг (далее  - Правила  ведения реестра), утвержденных Советом директоров ОАО «Дом быта «Сибирь» (далее - Регистратор).

   
  Настоящие Правила  регламентируют   действия  Регистратора   по обработке,  контролю и  хранению  получаемых  документов в  связи  сведением реестра владельцев именных ценных бумаг.

  
   В настоящих  Правилах  используются  термины,  определенные   в Положении  о  ведении  реестра  владельцев  именных  ценных   бумаг, утвержденном постановлением ФКЦБ РФ от «2» октября 1997 № 27 (далее  - Положение о ведении реестра) и в Правилах ведения реестра.

2. Правила (способы) регистрации, обработки, хранения и

архивирования документов

2.1. Система документов Реестра представляет собой:

1. два журнала Реестра с присвоенными номерами:

- журнал учета входящих документов;

- регистрационный журнал.

2. лицевые счета зарегистрированных лиц;

3. эмиссионный счет Эмитента с присвоенным номером;

4. лицевой счет Эмитента с присвоенным номером;

5. документы Регистратора,  являющиеся основанием для  внесения записей в Реестр;

6. документы  Регистратора,   необходимые  для   предоставления зарегистрированным лицам.

Все документы системы Реестра хранятся на электронных и бумажных носителях.
2.2. Требования       к       документам,       предоставляемым зарегистрированным лицом.

   
  Операции производятся   Регистратором    на   основании    форм установленного им образца.

   
  Операции в  Реестре   производятся  на  основании   подлинников документов  или копий,  удостоверенных  нотариально, за  исключением случаев, предусмотренных Правилами ведения реестра.

 
    Документы должны  быть  заполнены  разборчиво.  Не  допускаются исправления и помарки при заполнении документов.


     Документы, поступившие  Регистратору  и  зарегистрированные   в журнале учета входящих документов, не возвращаются. В случае  выдачи Регистратором письменного  отказа во  внесении записей  в Реестр  по запросу  зарегистрированного  лица Регистратор  может  выдать  копии

представленных клиентом документов.

2.3. Прием и  регистрация  запросов и  документов для  внесения (изменения) информации в Реестр.

Документы для  внесения   (изменения)   информации  в   Реестр, полученные   от    зарегистрированных   лиц,    а   также    запросы зарегистрированных   лиц  на   получение   информации  из   Реестра, принимаются лицом, уполномоченным Регистратором осуществлять ведение Реестра (далее - Специалист Регистратора).


     Прием документов  осуществляется с  обязательным  предъявлением документа,   удостоверяющего   личность,   на   основании   которого Специалист Регистратора производит идентификацию личности физических лиц или представителей юридических лиц.

   
 При каждом   обращении  зарегистрированного   лица   Специалист Регистратора обязан проверить наличие анкеты данного лица в  системе ведения  Реестра.  В  случае отсутствия  анкеты  или  несоответствия анкетных данных сведениям, предоставляемым зарегистрированным лицом, производится    заполнение    анкеты    зарегистрированным    лицом.


Зарегистрированное  лицо  может   подписаться  на  анкете  лично   в присутствии  Специалиста  Регистратора.  В  этом  случае  Специалист Регистратора  ставит  свою   подпись  на  анкете,  чем   гарантирует подлинность    подписи    и    соответствие    паспортных     данных зарегистрированного  лица. Подлинность  подписи  зарегистрированного лица может быть также удостоверена нотариально.

 
    Регистратор обязан    удостовериться   в    полномочиях    лиц, подписывающих документы, сравнить  их подписи с образцами  подписей, содержащихся  в  системе  ведения  Реестра.  Для  этого  Регистратор формирует систему с образцами подписей зарегистрированных в  Реестре

лиц на основе анкет зарегистрированных лиц.

 
    Регистратор не  может  отказать  в  приеме  документов,   кроме случаев, предусмотренных настоящими Правилами.

  
   Все документы  и   запросы,  которые  поступают   Регистратору, регистрируются в журнале входящих документов.

 
    Прием и   регистрация    входящих    документов   и    запросов осуществляется в следующей последовательности:

   
  - определение  сути  поручения  клиента,  стоимости  услуг   по прейскуранту, проверка состава и содержания поступивших документов;

   
  - регистрация документов в  журнале учета входящих  документов.

При этом  на каждом  документе ставится  дата регистрации,  входящий номер  пакета   документов,  принимаемых  от   клиента,  и   подпись Специалиста Регистратора;

  
   - подписание   акта   приема   документов   обеими    сторонами (Специалистом Регистратора и зарегистрированным лицом).

    
 В акт приема Специалист  Регистратора вносит сумму оплаты  (при оплате  через  кассу)  или   сумму  оплаты,  номер  и  дату   выдачи счета-фактуры. Акт приема сшивается с полученными документами.

   
  По накопленным   за    день   приема   документам    печатается сопроводительный  лист.   В  сопроводительный   лист  вносятся   все зарегистрированные  документы в  хронологическом  порядке, с  актами приема с  указанием номера входящего,  наименования документа,  операции,

которую  необходимо  провести.  Специалист,  принявший  документы  к исполнению, ставит  свою подпись  в соответствующей  графе и  вносит информацию  по  состоянию  оплаты  услуг  в  графы:  сумма   оплаты, оплачено, номера счета фактуры и дата оплаты.

2.4. Внесение записей в систему ведения Реестра.
Внесение записей  производится   Специалистом  Регистратора   в следующем порядке:
1. Экспертиза  документов  и  сверка с  данными  регистрации  в журнале входящих документов.
2. Экспертиза  документов  на соответствие  требованиям  Правил ведения реестра и  состоянию лицевого  счета. В случае  соответствия информация  вносится в  Реестр.  В  противном случае  оформляются  два экземпляра извещения об  отказе во внесении  записей в Реестр,  один экземпляр извещения передается зарегистрированному лицу.
3. Контроль  проведенных  операций  (проверяется   соответствие информации в документах и информации, введенной в журнал регистрации операций, в Реестр владельцев ценных бумаг).
При обнаружении   некорректности   проведения   операции    или определении  невозможности  ее корректного  проведения  и  выяснения причин составляется акт ошибки  Регистратора или отказ в  проведении операции.
Ошибка исправляется внесением  дополнительных записей в  Реестр по  акту  Регистратора   или  выполняются  действия  по   оформлению извещения  об  отказе. В  соответствующей  строке  сопроводительного листа делается пометка «Исправлено» или «Отказ» соответственно.
В случае исполнения поручений в сопроводительном листе делается пометка об исполнении поручений. Специалистом Регистратора  делается запись в журнале регистрации  входящих документов о дате  исполнения поручения и исполнителе.  В сопроводительном листе ставится  подпись Специалиста Регистратора.

2.5. Выдача информации из Реестра зарегистрированным лицам.
Исполнение запроса  зарегистрированного лица  осуществляется  в течение 10 дней со дня получения письменного запроса, который должен быть оформлен по форме,  принятой у Регистратора. Письменный  запрос может быть получен лично  от зарегистрированного лица или  доставлен по почте.
Исполнение запроса  зарегистрированного  лица  производится   в следующем порядке:
1) Идентификация личности  физического  лица или  представителя юридического лица  на основании паспорта  или другого  удостоверения личности,   проверка  их   полномочий.   При  выявлении   отсутствия полномочий   для   получения   информации   из   Реестра   у   лица, представившего  запрос,  оформляется письменный  отказ  с  указанием лица,  которому  выдается   отказ,  даты,  причины  отказа,   Ф.И.О. сотрудника и его подписи.
2) Регистрация запроса в журнале учета входящих документов.
3) Выписка счета на оплату услуг Регистратора.
4) Сверка данных Реестра с требуемой информацией в запросе.
5) Исходящие документы подписываются Специалистом Регистратора, на документе проставляются дата и исходящий номер.
6) Отметка в  журнале учета входящих  документов об  исполнении запроса (проставляются дата отправки ответа, исходящий номер  ответа на запрос, фамилия должностного лица, подписавшего ответ).
7) Передача обработанной информации (ответа) по запросу клиенту либо отправка по почте заказным письмом.

2.6. Исполнение запросов и поручений государственных органов.

  
  Исполнение запроса   или  поручения   государственных   органов производится в следующем порядке:
1) Идентификация  личности  физических лиц  или  представителей юридических  лиц на  основании  паспорта или  другого  удостоверения личности и проверка их полномочий.
2) Регистрация запроса в журнале входящих документов.
3) Сверка данных Реестра с  требуемой информацией в запросе.  В случае положительного прохождения дела запрос исполняется.
4) Исходящие документы подписываются специалистом Регистратора, на документе проставляются дата и исходящий номер.
5) Передача  обработанной   информации   (ответа)  по   запросу осуществляется по  акту  приема-передачи, либо  она отправляется  по почте заказным письмом, при этом исходящая информация регистрируется в общем журнале учета исходящей корреспонденции по организации.
6) Отметка в  журнале учета входящих  документов об  исполнении запроса (проставляется дата отправки ответа, исходящий номер  ответа на запрос, фамилия должностного лица, подписавшего ответ).
7) Передача  исполненного  запроса (поручения)  на  хранение  в архив.
8) По  документам (запросам,  поручениям),  не содержащим  всей необходимой информации, составленным  ненадлежащим образом, или  при отсутствии  у лица,  представившего  документы (запрос,  поручение), необходимых  для   получения  информации   из  Реестра   полномочий, оформляется  письменный  отказ  с указанием  Ф.И.О.  лица,  которому выдается  отказ,  даты,  причины отказа,  Ф.И.О.  сотрудника  и  его подписи.

2.7. Хранение документов, находящихся в работе.

   
  Хранение документов,  находящихся  в работе,  осуществляется  в специальных папках  в местах,  недоступных для  несанкционированного доступа. При  перерывах в  работе документы помещаются  в шкафы  под ключ,  либо рабочие  помещения  после  удаления всех  посетителей  и

выхода сотрудников  закрываются  на ключ.  Общую ответственность  за организацию  хранения  и  сохранность  документов  несет  Специалист Регистратора.

2.8. Контроль   режима   доступа   к   рабочим   помещениям   и

компьютерному оборудованию.

 
    Контроль обеспечения    режима    санкционированного    доступа сотрудников  к   информации  и  невозможности   несанкционированного доступа  посторонних  в   рабочие  помещения  осуществляется   путем систематических проверок  заместителями  генерального директора  или генеральным директором  как путем  обхода рабочих  помещений, так  и отслеживанием со  своих рабочих  мест программным  путем. Во  втором случае отслеживается,  кто, с  какой информацией,  на каком  рабочем месте работает.

2.9. Архивирование документов.

 
    После исполнения  поручений (запросов)  зарегистрированных  лиц сопроводительный  лист  с  приложением  всех  документов  передается Специалистом  Регистратора в  архив.  В  случае отказа  во  внесении записей  в  Реестр  в  архив  передается  сопроводительный  лист   с соответствующей пометкой в передаточной записи.

 
    При передаче документов в архив производится сверка принятых  и исполненных  поручений по  данным  сопроводительного листа,  журналу регистрации входящих документов и регистрационному журналу, а  также осуществляется контроль сроков исполнения поручений (запросов).

 
    Специалист Регистратора проверяет соответствие актов  указанным в  сопроводительном   листе  и   соответствие  принятых   документов указанным в актах. После  сверки на сопроводительном листе  делается запись  о дате  передачи  в  архив  и ставится  подпись  Специалиста Регистратора.

  
   В архиве хранятся следующие документы:

 
    - 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  интервал  номеров  по журналу  регистрации  или журналу учета входящих документов;


     - копии учредительных и других документов зарегистрированного в Реестре юридического лица, необходимых  для открытия счета, а  также доверенности на уполномоченных представителей и запросы на изменение реквизитов с подтверждающими  документами хранятся вместе с  анкетой данного лица в  отдельной папке в  специальном месте с  ограниченным правом доступа;

 
    - анкеты зарегистрированных физических лиц с образцами подписи, а также  запросы  на  изменения  реквизитов  с  подтверждающими  эти изменения документами хранятся в папках согласно нумерации анкет;

 
    - письма, запросы и поручения зарегистрированных в Реестре  лиц и запросы государственных органов;

   
  - журнал учета входящих (исходящих) документов;

   
  - регистрационный журнал проведенных операций.

     
Документы в  архиве хранятся  в  нумерованных папках  с  описью содержимого.   В   описи   перечисляются   сопроводительные   листы, количество  актов  приема-передачи  документов  и  даты  регистрации документов.

   
  Регистратор обеспечивает хранение всех документов, связанных  с

ведением Реестра, в течение трех лет.

2.10. Порядок ведения журналов Реестра.

    
 Регистратор ведет следующие журналы:

     
а) журнал учета входящих документов. Журнал содержит  следующие данные:

   
  - порядковый номер записи;

  
   - входящий номер документа.  Для всех документов, кроме  анкет, нумерация ведется в хронологическом порядке и совпадает с порядковым номером записи. Анкеты нумеруются отдельно по мере поступления анкет и соответственно хранятся в архиве по входящему номеру документа;

  
   - наименование документа;

   
  - дата получения документа Регистратором;

   
  - сведения  о  лице,  представившем документы,  а  именно:  для юридического   лица   -  наименование   организации,   представившей 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.

   
  б) регистрационный журнал. Журнал содержит следующие данные:

   
  - порядковый номер записи;

    
 - дата получения документов и их входящие номера;

   
  - дата исполнения операции;

   
  - тип операции в соответствии с запросом;

    
 - номера  лицевых  счетов  зарегистрированных  лиц,  являющихся сторонами по сделке;

   
  - вид,    количество,    категория    (тип),    государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг.

    
 На титульном листе журнала проставляются наименование  Эмитента и  период,  в  течение   которого  ведется  данный  журнал   (обычно календарный год). В  каждом периоде  нумерация журнала начинается  с первого номера. Журналы ведутся как в бумажном, так и в  электронном виде. Регистратор распечатывает журналы не реже одного раза в месяц. Распечатанный   журнал  подписывается   Специалистом   Регистратора, сшивается, скрепляется печатью и передается в архив.

3. Порядок доступа к архиву
Хранение всех   журналов,   папок  с   документами   в   архиве осуществляется в помещении  с регламентированным режимом доступа,  в шкафах (сейфах), исключающих несанкционированный доступ к документам посторонних лиц.
Документы в  архиве хранятся  в  нумерованных папках  с  описью содержимого.   В   описи   перечисляются   сопроводительные   листы, количество  актов  приема-передачи  документов  и  даты  регистрации документов.
Ответственным за архивирование и  хранение документов в  архиве является  Специалист  Регистратора.  Специалист  Регистратора  ведет журнал учета изымаемых и возвращаемых в архив документов.
Для получения  документов  из  архива  оформляется   письменный запрос  на  их  выдачу на  имя  заместителя  генерального  директора Регистратора.
4. Способы сохранения электронных данных

    
Программное обеспечение    должно   гарантировать    сохранение введенной  информации   в  базы  Реестра   (журнал  учета   входящих документов, регистрационный журнал операций, база 
Реестра владельцев ценных бумаг) как при  бесперебойной работе оборудования, так и  при аварийных отключениях. 

    
Регистратор предпринимает   следующие   меры   по   защите   от последствий сбоя оборудования:

    
- централизованное хранение информации на сервере;

    
- ежедневное  резервное   копирование   информации;

   
- использование   источников    бесперебойного   питания    для подключения основных узлов ЛВС;

   
- регулярная  распечатка  данных из  системы  ведения  Реестра.
После  запуска  оборудования   накопленная  на  бумажных   носителях информация вводится в базы данных системы ведения Реестра.

     
Регистратор предпринимает следующие  меры по исключению  потерь информации из-за сбоев программного обеспечения:

    
 - использование лицензированного программного обеспечения;

     
 - регулярные проверки рабочих  станций ЛВС на наличие  вирусов, обязательна проверка любой  вновь поступившей информации на  наличие вирусных программ;

   
 - ежедневное  архивирование  и  копирование  всех  баз  данных системы  ведения  Реестра  на  гибкий  магнитный  диск,   Специалист Регистратора  обеспечивает  хранение  диска  в  течение  4  дней   в специальном   сейфе,   доступ  к   которому   разрешен   Специалисту Регистратора и помощнику Специалиста Регистратора.

5. Порядок установления паролей при работе с программой ведения

Реестра

  
   Вся информация системы ведения Реестра хранится централизованно на сервере Регистратора. Рабочая  сеть не  имеет доступа со  стороны (локальная рабочая сеть).

   
  Применяется двухступенчатая система паролей:

 
   - пароль для входа  в рабочую  сеть, обеспечивающий доступ  (не дающий права входа в базы Реестра) к строго определенным для каждого пользователя базам данных;

   
  - пароль  для  входа  в базы  Реестра,  обеспечивающий  каждому конкретному   пользователю    возможность    работы   с    конкретно определенными базами Реестра,  доступ к которым получен  применением предыдущего пароля.

    
 Список паролей, время их изменения устанавливаются  генеральным директором,   хранятся  в   его   сейфе  и   сообщаются   работникам индивидуально.

    
 Ведение системных журналов вывода информации из системы ведения Реестра позволяет  отследить   вид,  объем,   а  также   сотрудника, выводившего данную информацию.

6. Система внутреннего контроля и порядок проверки данных,

вводимых в систему ведения Реестра

6.1. Внутренний  контроль  при  обслуживании  владельцев  ценных

бумаг.

   
  Общий контроль  за  исполнением поручений  и  документооборотом осуществляется  уполномоченным   на  то  заместителем   генерального директора. Текущий  внутренний контроль осуществляется  Специалистом Регистратора.

  
   6.1.1. Внутренний контроль при приеме документов.

  
   При приеме документов производится:

  
   - проверка   наличия   лицевого  счета   (при   передаче   прав собственности - у  обеих сторон  по сделке), отсутствия  обременений ценных бумаг, блокирования счета;

  
  - сверка поданных документов с анкетой владельца счета;

  
   - сверка   соответствия   количества   (наличия    достаточного количества) ценных бумаг;

   
  - сверка  полноты представления  документов  и правильности  их заполнения;

   
  - проверка полномочий представителя зарегистрированного лица;

   
  - проверка оплаты услуг или наличия гарантии оплаты.

6.1.2. Внутренний контроль при регистрации документов в журнале

учета входящих документов.

   
  При регистрации документов в журнале учета входящих  документов производится:

  
   - ввод документов в журнал учета входящих документов;

  
   - сверка  соответствия  бумажных  и  электронных  поручений  по следующим позициям:

  
   а) стороны по сделке (сторона по запросу);

   
   б) количество ценных бумаг;

   
   в) основание для поручения;

  
   г) состав и количество поданных документов.

6.1.3. Внутренний контроль при выдаче информации из Реестра.

  
   При выдаче выписок  и справок  из Реестра,  ответов на  запросы зарегистрированных лиц и государственных органов производится:

  
   - проверка  соответствия  выписки, справки  состоянию  лицевого счета;

  
   - сверка  соответствия  реквизитов зарегистрированного  лица  в выдаваемом документе с его удостоверением личности;

   
  - проверка  соответствия содержания  и  полноты ответа  запросу клиента по журналу учета входящих документов;

    
 - пометка  об  исполнении  запроса  клиента  в  журнале   учета входящих документов  (в журнал  вносятся дата  исполнения и  фамилия исполнителя);

    
 - сверка  исполнения всех  принятых  запросов в  конце  каждого рабочего  дня.  По  всем  принятым  запросам  отдельно  из   системы распечатывается   сопроводительный   лист,  и   все   документы   по сопроводительным  листам  передаются  начальником  отдела  работы  с акционерами  начальнику   отдела  ведения   Реестра  с   оформлением передаточных надписей.

6.1.4. Внутренний контроль при проведении операций в Реестре  и

регистрации их в журнале регистрации операций.

    
 При проведении операций в  Реестре и  регистрации их в  журнале регистрации операций производится:

       
 - проверка    соответствия   бумажного    документооборота    и информации, обрабатываемой на компьютере, при проведении операции  в Реестре;

       
   - проверка    соответствия   бумажного    документооборота    и информации, обрабатываемой на компьютере, при регистрации операций в регистрационном журнале;

       
   - сверка   реквизитов    нового    владельца   с    реквизитами зарегистрированных лиц во избежание открытия второго лицевого  счета одному  и тому  же  лицу, проверка  общего  количества поручений  по сопроводительному листу и введенных в компьютер,

        
  - сверка  количества  ценных  бумаг,  указанных  в  бумажных  и электронных поручениях;

         
 - проверка соответствия сторон и оснований по поручениям;

       
   - проверка наличия документов в соответствии с тем, что указано в сопроводительном листе;

        
  - программная сверка данных  каждого поручения при  регистрации операции в регистрационном журнале;

    
 - отметка об  исполнении  поручения и  о  результатах сверки  в сопроводительном листе;

         
 - контроль исполненных поручений Специалистом Регистратора  при передаче документов в архив.

6.2. Внутренний контроль при размещении ценных бумаг.

      
При размещении ценных  бумаг производится  сверка информации  о типе,  количестве,  форме  выпуска  ценных  бумаг,  правах  частично оплаченных ценных бумаг  на дивиденды с  данными устава и  проспекта эмиссии, осуществляется контроль  за количеством размещенных  ценных бумаг  для предупреждения  перевыпуска.  Осуществляется проверка  на полноту и точность введенных данных.

     
На основании  зарегистрированного  отчета  об  итогах   выпуска проводится сверка количества размещенных ценных бумаг с  количеством ценных бумаг,  учитываемым на счетах  зарегистрированных лиц.  Такая сверка  также осуществляется  при  составлении списка  лиц,  имеющих право на участие в общем собрании акционеров и получение доходов  по ценным  бумагам.  В  случае  выявления  расхождений  устанавливаются причины расхождения  и принимаются  меры по  его устранению.  Данные меры не должны нарушать прав зарегистрированных лиц.

    
 По всем  сверкам   составляются  протоколы  проверок,   которые подписываются лицом, проводившим проверку, и генеральным  директором или его заместителем. 

6.3. Контроль  расчета  дивидендов  производится  суммированием начисленных каждому владельцу ценных бумаг дивидендов с общей суммой дивидендов, приведенной в документе Эмитента, на основании  которого производится выплата. 

Контроль  исчисления налогов  и сумм к  выдаче производится выборочной проверкой части расчета.

6.4. Внутренний контроль за деятельностью филиалов.

      
Контроль за   деятельностью   филиалов   осуществляется   путем периодических    проверок    сотрудниками    головной    организации Регистратора на соответствие правилам ведения Реестра  Регистратором и настоящим правилам внутреннего документооборота и контроля, в т.ч. проверяются данные периодических отчетов филиалов.

7. Способы восстановления данных в случае их утраты

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

   
  1. Не позднее следующего дня  с даты утраты уведомляет об  этом региональное представительство Федеральной комиссии по рынку  ценных бумаг РФ в письменной форме. Обособленное подразделение  информирует о случившемся головную организацию.

         
 2. Опубликовывает сообщение в  средствах массовой информации  о необходимости предоставления зарегистрированными лицами документов в целях восстановления утраченных данных Реестра.

        
  3. Принимает меры к восстановлению утраченных данных в  Реестре в десятидневный срок с момента утраты, используя для этого копии баз данных.

8. Меры противопожарной безопасности

     
В целях   обеспечения   пожарной  безопасности   в   помещениях Регистратора должна быть оборудована охранно-пожарная  сигнализация, а также определены и оборудованы места, предназначенные для курения.

          В случае обнаружения  признаков  пожара необходимо  предпринять следующие действия: провести работы по остановке сервера,  выключить питание электроприборов, вынести сервер в безопасное помещение.

          Сотрудники Регистратора обязаны соблюдать установленные порядок осмотра и  закрытия  помещений   после  окончания  работы,   порядок эвакуации  материальных  ценностей  в  случае  пожара;  соблюдать  в служебных помещениях требования пожарной безопасности,  поддерживать

противопожарный  режим, курить  только  в специальных  отведенных  и оборудованных   местах.   По   окончании   работы   обесточить   все электроустановки и  электроприборы (за исключением  охранно-пожарной сигнализации).

          Каждый сотрудник при обнаружении  пожара или признаков  горения (запах гари, задымление, повышение температуры воздуха в помещении и т.п.) обязан  немедленно сообщить  об  этом по  телефону в  пожарную охрану (телефон 01).

          В рамках обеспечения  противопожарной безопасности  сотрудникам Регистратора запрещается:

          - использовать  электроаппаратуру  и  приборы  в  условиях,  не соответствующих             рекомендациям              (инструкциям) предприятий-изготовителей,   или  имеющие   неисправности,   могущие привести  к пожару,  а  также  эксплуатировать  провода и  кабели  с поврежденной или потерявшей защитные свойства изоляцией;

          - устанавливать      неисправные     розетки      и      другие электроустановочные изделия;

          - сушить личные вещи на обогревательных приборах;

          - устанавливать обогревательные приборы около ЭВМ;

          - оставлять     без     присмотра     включенные     в     сеть электронагревательные приборы;

          - использовать неисправные электроприборы;

          - применять нестандартные (самодельные) электроприборы.

          Правила пожарной и  электробезопасности являются  обязательными для всех сотрудников Регистратора.

Приложение № 7
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СПЕЦИАЛИСТА ОБРАБОТКИ ДОКУМЕНТОВ
I.    ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ СПЕЦИАЛИСТА 

1.              Знать и соблюдать законодательные акты  Российской Федерации, внутренние акты Общества,  иные  нормативные документы,  определяющие порядок работы Общества.  Действовать в пределах выданной Обществу лицензии.

2.              Постоянно повышать и совершенствовать  свои профессиональные знания, в том числе с помощью средств массовой информации. 

3.              Проявлять в работе  инициативу.

4.              Своевременно и качественно выполнять  задания руководства Общества.

5.              Проявлять бдительность и сохранять коммерческую тайну. Запрещается: оставлять  открытым  кабинет  при отсутствии работающих в  нем  сотрудников;  оставлять  на столе документы, информацию на экране монитора при уходе с рабочего места; называть, в том числе по телефону, конкретные  цифры  и факты,  относящиеся к деятельности Общества,  в присутствии клиентов и других работников Общества, не занимающихся данным вопросом, за исключением информации,  опубликованной в печати,  и информации, обязанность предоставления которой предусмотрена законодательством РФ.

6.              Содержать в образцовом порядке рабочее место, повышать культуру обслуживания, быть предельно вежливым и  тактичным  с  клиентами и с работниками Общества; лаконично вести телефонные разговоры.

7.              Иметь безупречный внешний вид, быть опрятным.

8.              Бережно относиться к имуществу Общества.

9.              Соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, правила  техники безопасности и противопожарной безопасности, инструкцию по безопасности  труда для пользователей персональных электронно-вычислительных машин. Немедленно сообщать своему непосредственному руководителю о любых несчастных случаях и ситуациях, угрожающих жизни и здоровью людей.

10.          Хранить в тайне известные ему сведения ограниченного распространения, информировать непосредственного начальника о фактах нарушения порядка обращения со сведениями ограниченного распространения, о попытках несанкционированного доступа к ним.

11.          Знать и выполнять требования инструкций, приказов и других внутренних документов, действующих в Обществе, по вопросам обеспечения сохранности служебной информации ограниченного распространения.

13.          Непосредственные обязанности Специалиста:

а)
строго придерживаться Порядка документооборота;

б)
принимать распоряжения зарегистрированных лиц;

в)
проверить правильность оформления документов;

г)
осуществлять все типы операций и в сроки, предусмотренные Порядком документооборота, на исполненных распоряжениях проставить номер поручения, дату исполнения и расписаться на нем;

д)
в случае невозможности внести запись в реестр, подготовить мотивированный отказ от внесения записи в реестр с указанием  причины отказа;

е)
после обработки всех документов распечатать журнал выходных документов и журнал поручений, в реестре которого проводились операции;

ж)
произвести сверку всех исполненных распоряжений с записями в журнале поручений, в случае выявления ошибки, произвести ее исправление;

з)
в конце операционного дня по всем исполненным операциям составить отчет;
II. ПРАВА СПЕЦИАЛИСТА ГРУППЫ ОБРАБОТКИ ДОКУМЕНТОВ ОПЕРАЦИОННОГО ОТДЕЛА
1.        Имеет право вносить предложения по вопросам своей работы руководству Общества.

2.        Принимать решения по вопросам, относящимся к порученному участку работы.

3.        Получать необходимую для выполнения возложенных на него функций информацию и отчетность.
III.               ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

1.             Специалист группы обработки документов несет ответственность за работу с необоснованным риском для Общества, за несвоевременное и некачественное выполнение своих функциональных обязанностей.

2.             Меры поощрения и наказания определяются в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и внутренними положениями Общества.

3.             Несет материальную ответственность за ущерб, причиненный в результате его виновного поведения (действий или бездействий).

4.             Несет дисциплинарную, уголовную, административную, гражданско-правовую или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за разглашение сведений ограниченного распространения.
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