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1. Общие положения
Правила внутреннего документооборота и контроля в системе ведения реестра владельцев именных ценных бумаг открытого акционерного общества «Ново-Мартыновское» (далее - Правила) определяют порядок приема, регистрации, обработки, хранения документов реестра и порядок осуществления внутреннего контроля.
Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 26.12.1995 №208-ФЗ "Об акционерных обществах", Федеральным законом от 22.04.1996 №39-Ф3 "О рынке ценных бумаг", Положением о ведении реестра владельцев именных ценных бумаг, утвержденным Постановлением Федеральной комиссии по рынку ценных бумаг от 02.10.1997 №27, Приказом Федеральной службы по финансовым рынкам от 13.08.2009 №09-33/пз-н "Об особенностях порядка ведения реестра владельцев именных ценных бумаг эмитентами именных ценных бумаг".
Ответственному исполнителю (регистратору) (далее - ответственному исполнителю) поручается единолично принимать, регистрировать, обрабатывать, выдавать документы, проводить операции по ведению лицевых счетов зарегистрированных лиц и общие для всего реестра.
Конкретные права и обязанности ответственного исполнителя определяются генеральным директором. Ответственный исполнитель работает в соответствии с должностной инструкцией.
Организация рабочего дня и документооборота ответственного исполнителя устанавливается с таким расчетом, чтобы обеспечить своевременный прием поступающих документов, их регистрацию и обработку, выдачу информации из реестра.
2. Прием документов
Ответственный исполнитель осуществляет прием документов не менее 4 часов каждый рабочий день недели.
Конкретное время начала и завершения приема документов устанавливается генеральным директором.
Прием документов производится непосредственно ответственным исполнителем.
При приеме документов от физических лиц ответственный исполнитель устанавливает личность лица или его уполномоченного представителя, подавшего документ, проверяет его правоспособность и полномочия. От юридического лица - проверяет правоспособность и полномочия представителя юридического лица.
При приеме документов ответственный исполнитель проверяет наличие всех необходимых реквизитов в документах и правильность их заполнения в соответствии с Правилами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг.
Ответственный исполнитель не несет ответственность за достоверность представленной зарегистрированным лицом или уполномоченным представителем информации.
3. Регистрация документов
Каждый документ (запрос), связанный с реестром, который поступает к ответственному исполнителю, подлежит регистрации в журнале учета входящих документов. Запись в журнале производит ответственный исполнитель.
После принятия документов ответственный исполнитель выдает обратившемуся лицу по его просьбе документ, подтверждающий факт приема документов, с отметкой о дате приема, фамилии, имени, отчестве ответственного исполнителя, принявшего документы. Документ заверяется подписью генерального директора, подписью ответственного исполнителя и печатью эмитента.
Журнал учета входящих документов ведется в хронологическом порядке.
Журнал учета входящих документов содержит следующие данные:
порядковый номер записи;
входящий номер документов (по системе учета ответственного исполнителя);
наименование документа;

дата получения документа ответственным исполнителем; сведения о лице, предоставившем документы, а именно:

для юридического лица - наименование организации, предоставившей документы, дата и исходящий номер, присвоенный организацией, фамилия, инициалы лица, предоставившего

документы;

для физического лица - фамилия, инициалы, дата, почтовый адрес отправителя (если документы отправлены почтой);

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

в реестр;

исходящий номер ответа на документы; фамилия, инициалы ответственного исполнителя; примечания (№ поручения)

4. Обработка документов

На поступивших документах ответственный исполнитель ставит входящий номер документа (по системе учета ответственного исполнителя), дату исполнения операции и подпись.

При проведении операций в реестре должен обеспечиваться надлежащий контроль за правомочностью и законностью их выполнения и сохранностью ценных бумаг.

Выписки из реестра, предназначенные для выдачи зарегистрированному лицу, заверяются подписью генерального директора, подписью ответственного исполнителя и печатью эмитента. Ответственный исполнитель, несет ответственность за полноту и достоверность сведений, содержащихся в выданной выписке из реестра.

Письменные справки о состоянии реестра и состоянии лицевых счетов зарегистрированных лиц выдаются только по письменному требованию органов, имеющих на то полномочия.

При отказе от внесения записи в реестр ответственный исполнитель не позднее пяти рабочих дней с даты предоставления распоряжения о внесении записи в реестр направляет обратившемуся лицу мотивированное уведомление об отказе от внесения записи, содержащее причины отказа и действия, которые необходимо предпринять для устранения причин, препятствующих внесению записи в реестр.

Ответственный исполнитель несет ответственность:

за соблюдение своих обязанностей по сохранению служебной информации;

за правильность обработки верно оформленного зарегистрированным лицом или уполномоченным представителем поручения;

за неисполнение или ненадлежащее проведение операций по внесению изменений в реестр.

5. Хранение и архивирование документов

Ответственный исполнитель обеспечивает полную сохранность и надлежащее хранение документов реестра. Он не имеет права допускать кого-либо из других работников к просмотру документов без разрешения генерального директора.

После обработки документы реестра с отметкой об исполнении помещаются в архив, а электронные записи, произведенные ответственным исполнителем, копируются на архивный магнитный носитель (диск).

Ответственность за правильную организацию и соблюдение установленного порядка хранения документов возлагается на генерального директора. Доступ к архиву ограничен и устанавливается генеральным директором.

Помещение архива должно быть оборудовано противопожарной сигнализацией, защищено от повреждения водой и других причин, которые могут повлечь утрату или повреждение подлинных документов.

Генеральный директор инструктирует ответственного исполнителя и закрепляет за ним определенные места для хранения документов в шкафах или других хранилищах, устанавливает на случай необходимости порядок и очередность выноса документов в безопасные места.

Документы хранятся подшитыми в возрастающем порядке регистрационных номеров в накопительных папках.

По мере необходимости документы из накопительных папок сшиваются в папки сброшюрованных документов.

Доступ к компьютерному оборудованию, где хранится информация реестра, устанавливается генеральным директором. Помещение, в котором установлено указанное компьютерное оборудование, должно быть защищено от доступа посторонних лиц и содержаться в должном порядке с регулируемой температурой воздуха и влажностью, с установленной * противопожарной сигнализацией.

6. Изъятие документов

Изъятие документов производится только с разрешения генерального директора по письменным требованиям судебных или правоохранительных органов.

При изъятии подлинного документа составляется в двух экземплярах акт или протокол изъятия за подписями генерального директора, главного бухгалтера и представителя учреждения, для которого изымается документ. В акте или протоколе должно быть точно указано, по чьему требованию и разрешению производится изъятие и какой именно документ изымается. Второй экземпляр акта или протокола вручается указанному представителю.

Проведение операции в реестре разрешается только ответственному исполнителю. Записи в реестре делаются только на основании надлежащим образом оформленных документов, служащих, согласно Правилам ведения реестра владельцев именных ценных бумаг, основанием для внесения записей в реестр.

Ответственный исполнитель, проводя обработку документов, обязан проверить: правильность оформления документов в соответствии с Правилами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг;

соответствуют ли подписи и оттиск печати распорядителей счета заявленным образцам; возможность списания ценных бумаг со счета; возможность проведения операции в реестре; и завершить операцию своей подписью.

Все открываемые зарегистрированным лицам счета и субсчета отражаются в реестре. При открытии счета каждому зарегистрированному лицу присваивается номер счета (лицевой счет), который затем используется при всех операциях для данного зарегистрированного лица. Для открытия лицевого счета предоставляется анкета зарегистрированного лица установленного образца, куда вносятся необходимые реквизиты, определяемые Правилами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг.

В лицевой счет зарегистрированного лица заносятся данные, содержащиеся в анкете зарегистрированного лица, информация о количестве ценных бумаг, виде, категории (типе), регистрационном номере выпуска ценных бумаг, учитываемых на лицевом счете зарегистрированного лица, дате исполнения операции, номере поручения, типе операции, номере корреспондирующего счета (счет контрагента).

Запись, вносимая в регистрационный журнал, содержит следующие данные: порядковый номер записи;

дата получения документов и их входящие номера; дата исполнения операции; тип операции;

номера лицевых счетов зарегистрированных лиц, являющихся сторонами в сделке; вид, количество, категория (тип), государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг.

Ответственный исполнитель сохраняет информацию о зарегистрированном лице не менее 3 лет после списания со счета зарегистрированного лица всех ценных бумаг.

На место изъятого подлинного документа помещается заверенная генеральным директором и главным бухгалтером копия документа, первый экземпляр акта или протокола и требование на изъятие документа с распиской лица, получившего подлинный документ. Об изъятии делается надпись на обложке папки с документами.

Если изъятый документ отсылается по почте, акт составляется без подписи представителя учреждения, приславшего требование об изъятии, и к акту прилагается почтовая квитанция на отсылку документа заказным письмом по соответствующему адресу.

В случаях одновременного изъятия документов за разные даты одного года составляется один акт или протокол на все изъятые документы с включением их перечня. На место одного из этих документов помещается его копия, требование на изъятие и первый экземпляр акта или протокола, а взамен остальных документов остаются их копии с отметкой о месте хранения требования на изъятие.

7. Внутренний контроль и проверка

Ответственный исполнитель ежедневно осуществляет сверку количества, категории (типа), вида, государственного регистрационного номера выпуска размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, учитываемых на счетах зарегистрированных лиц.

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

При ведении реестра осуществляется внутренний контроль документооборота.

Каждый документ (запрос), связанный с реестром, который поступает к ответственному исполнителю, регистрируется в журнале учета входящих документов. После окончания обработки документ с отметкой об исполнении помещается в архив.

Проверка регистрации, обработки и хранения документов реестра систематически производится генеральным директором.

Проверка работы ответственного исполнителя проводятся, как правило, не реже одного раза в квартал.

При проверках контролируется правильность учета и оформления надлежащими документами совершенных операций. При этом проверяется, все ли записи в лицевых счетах и в реестре обоснованы соответствующими первичными документами, прошедшими контроль со стороны ответственного исполнителя и подписанными им при оформлении операций, правильно ли при этом перенесены в реестр соответствующие реквизиты и верно ли проведены операции.

При выявлении в процессе проверок нарушений правил совершения операций и ведения учета, вскрываются причины выявленных нарушений и принимаются меры к устранению недостатков.

Результат проверки может оформляться актом. Акт рассматривается в течение недели, и принимаются необходимые меры для устранения причин, вызвавших отмеченные недостатки. Устранение недостатков берется под контроль.

8. Исправление ошибок

Если при проверке выявится наличие ошибки в реестре, то генеральный директор определяет причину ошибки.

Способ исправления ошибки выбирает генеральный директор.

При обнаружении ошибки, не допускается аннулирование ошибочной записи.

В случае обнаружения собственной ошибки, ответственный исполнитель в течение одного рабочего дня с даты ее обнаружения составляет акт об обнаружении ошибки и на его основании вносит в реестр информацию об ошибочной записи.

Если после внесения в реестр ошибочной записи по лицевому счету (счетам) зарегистрированного лица, ответственный исполнитель не проводил операции (в том числе, не выдавал информацию) по указанному лицевому счету (счетам), изменившие его состояние, то на основании акта об исправлении ошибки, ответственный исполнитель вносит в реестр следующие исправительные записи:

· запись, возвращающая лицевой счет (счета) зарегистрированного лица в состояние, предшествующее ошибочной записи;

· запись, которую было необходимо внести на основании распоряжения уполномоченного

лица.

Если после внесения в реестр ошибочной записи по лицевому счету (счетам) зарегистрированного лица, ответственный исполнитель проводил операции (в том числе, выдавал информацию), повлекшие изменение состояния указанного лицевого счета (счетов) зарегистрированного лица, ответственный исполнитель осуществляет следующие действия:

· одновременно с составлением акта об обнаружении ошибки направляет уведомления всем зарегистрированным (и иным заинтересованным) лицам, состояние лицевых счетов которых изменилось в результате ошибочной записи, о допущенной ошибке и действиях, которые необходимо предпринять для ее устранения;

· вносит в реестр исправительные записи, позволяющие привести состояние лицевых счетов всех зарегистрированных лиц в соответствие с распоряжениями зарегистрированных лиц и/или документами, подтверждающими их права на ценные бумаги, с оформлением акта об исправлении ошибки.

В регистрационном журнале рядом с неверно исполненным передаточным распоряжением

делается надпись «исправлено по пор. №
» и указывается номер проводки в регистрационном

журнале, которой производятся исправления. Отметка эта заверяется подписью ответственного исполнителя.

9. Восстановление данных реестра в случае их утраты

В случае утраты данных реестра владельцев именных ценных бумаг, зафиксированных на бумажных носителях и (или) с использованием электронных баз данных, открытое акционерное общество «Ново-Мартыновское»:
уведомляет об этом РО ФСФР России в ЮФО в письменной форме в срок не позднее следующего дня с даты утраты;

публикует 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.

В случае утраты электронных баз данных реестра владельцев именных ценных бумаг, на основании имеющихся архивных магнитных носителей (дисков) восстанавливается электронная база данных на другом компьютерном оборудовании. Проводится сверка восстановленных электронных баз данных с бумажными носителями информации.

В случае утраты данных реестра владельцев именных ценных бумаг, зафиксированных на бумажных носителях, публикуется сообщение в средствах массовой информации о __ необходимости предоставления зарегистрированными лицами утраченных документов. Проводится сверка электронных баз данных с документами, предоставленными зарегистрированными лицами.
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