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ПРАВИЛА

внутреннего документооборота и контроля в системе ведения реестра акционеров

Открытого акционерного общества «Махачкалаводоканал»

1. Общие положения

 Правила  внутреннего документооборота и контроля в системе ведения реестра акционеров   (далее - Правила) разработаны  на основании  и в соответствии   с  «Положением о ведении реестра владельцев именных ценных бумаг»,  утвержденным ФКЦБ РФ 2.10.97г. Пост.№27  (Далее по тексту – Положение ФКЦБ РФ) и устанавливает правила внутреннего документооборота и контроля в системе ведения  реестра владельцев именных ценных бумаг Открытого акционерного общества «Махачкалаводоканал» (далее – Общество).

2. Порядок документооборота в системе ведения реестра акционеров Общества.

2.1. Документооборот в системе ведения реестра акционеров Общества ведется отдельно от общего документооборота Общества лицом назначенным приказом Генерального директора.

2.2. Требования к оформлению документов

Осуществление операций в реестре производится регистратором на основании подлинников документов или копий, удостоверенных нотариально, за исключением случаев, предусмотренных  Положением  ФКЦБ РФ.

Операции в реестре производятся регистратором на основании установленных им форм распоряжений, которые не должны противоречить требованиям Федеральной комиссии.

Распоряжения должны быть подписаны зарегистрированным лицом либо лицом, действующим от его имени по доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Документы должны быть заполнены разборчиво, не содержать исправлений и помарок.

Идентификация зарегистрированных лиц, их уполномоченных представителей осуществляется на основании документа, удостоверяющего личность.

2.3. Способы регистрации, обработки, хранения и архивирования документов:

       2.3.1 Документы, поступившие в адрес общества  имеющие отношение к его ценным бумагам  или его акционерам  принимаются секретарем Генерального директора Общества и регистрируются в отдельном журнале регистрации входящих документов к реестру акционеров (форма журнала прилагается)

После принятия документов секретарь выдает обратившемуся лицу документ, подтверждающий факт приема документов, с отметкой о дате приема своей  фамилии, имени, отчестве и заверяет печатью .

2.3.2.  В течение 4-х часов с момента поступления документов и их регистрации секретарь передает их на рассмотрение Генеральному директору или лицу исполняющему его обязанности.

 2.3.3.  В течение 4-х часов с момента получения  документов от  секретаря Генеральный директор или лицо исполняющее его обязанности  наложив резолюцию направляет  документы на исполнение  лицу ответственному за ведение реестра акционеров общества.

2.4. Действия лица ответственного за ведение реестра акционеров:

 - получив документ, лицо проверяет его на предмет соответствия требованиям Положения ФКЦБ РФ;

В случае несоответствия этим требованиям составляет текст аргументированного отказа в выполнении операций в реестре акционеров по документу, визирует его лично, подписывает у Генерального директора и передает секретарю Общества для отправки по почте адресату.

В случае соответствия документа требованиям осуществляет операции в реестре акционеров в сроки указанные в п.2.5. Правил, готовит (в случаях предусмотренных Положением ФКЦБ РФ ) письменное сообщение (документ) для передачи его лицу обратившемуся в Общество и  обеспечивает его вручение (отправку по почте) через секретаря Общества.

2.5. Сроки исполнения операций

Срок проведения операций в реестре исчисляется с даты предоставления необходимых документов регистратору.

В течение трех дней должны быть исполнены следующие операции:

открытие лицевого счета;

внесение изменений в информацию лицевого счета зарегистрированного лица;

внесение записей о переходе прав собственности на ценные бумаги;

внесение записей о блокировании операций по лицевому счету;

внесение записи об обременении ценных бумаг обязательствами;

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

конвертация ценных бумаг, принадлежащих отдельным владельцам.

В течение пяти рабочих дней исполняются операции:

выдача, погашение сертификатов ценных бумаг;

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

В течение десяти дней исполняются операции:

аннулирование, за исключением случаев аннулирования ценных бумаг при конвертации.

В течение двадцати дней исполняются операции:

предоставление информации из реестра по письменному запросу.

В сроки, оговоренные распоряжением эмитента или договором на ведение реестра, исполняются операции:

внесение записей о размещении ценных бумаг;

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

организация общего собрания акционеров;

сбор и обработка информации от номинальных держателей.

Регистратор не вправе отказать во внесении записей в реестр из-за допущенной им или эмитентом ошибки.

В случае задержки в исполнении распоряжения из-за допущенной регистратором или эмитентом ошибки регистратор обязан в течение пяти рабочих дней сообщить об этом обратившемуся лицу, устранить ошибку и внести запись в реестр.

В день, указанный в зарегистрированном решении о выпуске ценных бумаг, исполняются операции:

конвертация ценных бумаг по распоряжению эмитента, аннулирование ценных бумаг при конвертации.

В течение одного рабочего дня после проведения операции исполняются операции:

выдача по распоряжению зарегистрированного лица уведомления о списании со счета и зачислении на счет ценных бумаг.

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

Анкета зарегистрированного лица должна храниться не менее трех лет после списания со счета зарегистрированного лица всех ценных бумаг.

2.6.  Правила внутреннего контроля

2.6.1. Внутренний контроль регистратора при размещении ценных бумаг

Регистратор обязан на основании зарегистрированного отчета об итогах выпуска ценных бумаг осуществить сверку количества размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, учитываемых на счетах зарегистрированных лиц.

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

В случае выявления в результате сверки расхождений регистратор обязан уведомить об этом Генерального директора, установить причины расхождения, а также принять меры по устранению такого расхождения. При этом данные меры не должны нарушать прав зарегистрированных лиц.

2.6.2. Внутренний контроль документооборота

Каждый документ (запрос), связанный с реестром, который поступает к регистратору, должен быть зарегистрирован в журнале входящих документов. После окончания обработки документ с отметкой об исполнении должен быть помещен в архив.

Доступ к архиву должен быть ограничен, а помещение, где хранится архив, должно быть защищено от повреждения водой и других причин, которые могут повлечь утрату или повреждение подлинных документов.

Доступ к компьютерному оборудованию, где хранится информация реестра, должен быть разрешен только уполномоченному на это персоналу. 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 установленными детекторами дыма и противопожарной сигнализацией.

Хранение в помещении легковоспламеняющихся материалов, жидкостей, газов, курение и пользование открытыми электронагревательными приборами запрещается.

2.6.3.Проверка данных вводимых в систему ведения реестра, на предмет соответствия этих данных данным первичных документов зарегистрированных в журнале входящих документов, осуществляется  регулярно  одним из членов ревизионной комиссии общества, ежегодно назначаемым приказом Генерального директора общества сроком до окончания полномочий Ревизионной комиссии. 

Проверка осуществляется по каждой вводимой записи путем сличения данных в первичных документах с данными внесенными регистратором в регистрационный журнал и лицевые счета владельцев ценных бумаг. В случае обнаружения ошибок такие записи аннулируются и вносятся новые записи с правильными данными. 

2.6.4. Сохранение электронных данных реестра  производится  как в самом компьютере , так и на двух съемных носителях информации ( флеш- карты)  хранимых в сейфе у Генерального директора ОАО. 

2.6.5.Пароли  при работе с программой ведения реестра устанавливаются  лицом ответственным за ведение реестра акционеров и их название хранится вместе с съемными носителями информации.

2.6.6 Данные реестра акционеров в случае их утраты  восстанавливаются по съемным носителям информации  , а при их порче или утрате  по первичным документам , послужившим основанием для внесения записей  в реестр акционеров.

2.6.7. Ответственность регистратора

Регистратор несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей по ведению и хранению реестра (в том числе необеспечение конфиденциальности информации реестра и предоставление недостоверных или неполных данных) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

