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 ТРЕБОВАНИЯ К ВНУТРЕННЕМУ ДОКУМЕНТООБОРОТУ РЕГИСТРАТОРА

 КОНТРОЛЬ И ПРОВЕРКА ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

1.1.1 Документы исполняются в указанные в них сроки. Если срок в документе не указан, то он исполняется в течение 20 дней после его принятия.

1.1.2 Распоряжения клиентов, связанные с внесением изменений в систему ведения реестра (далее -  СВР), исполняются в сроки, определенные правилами  ведения реестра владельцев именных ценных бумаг, 

2.2. СОСТАВЛЕНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ

2.2.1 Регистратор ведет переписку с юридическими и физическими лицами, в том числе с общественными организациями.

При подготовке и оформлении документов исполнители обязаны строго соблюдать требования и правила, которые обеспечивают их юридическую полноценность, способствуют оперативности исполнения и последующему использованию их в финансово-хозяйственной деятельности регистратора, а также в информационно-справочных целях.

2.2.2 Документ, как правило, должен иметь название или краткий точный заголовок, отвечающий на вопрос: «О чем».  Если в документе отражается несколько вопросов, то заголовок носит обобщенный характер.

2.2.3 Все служебные отметки на документе, фиксирующие его прохождение и исполнение, датируются в обязательном порядке.

2.2.4 На отправляемых регистратором документах указываются Ф.И.О. исполнителя, номер его телефона, которые проставляются в нижнем левом углу последнего листа.

2.2.5 Документы, которые принимаются на основе постановлений, поручений или являются ответом на присланный документ, должны  содержать ссылку на первоисточник с указанием его наименования, номера, даты.

2.3. ПРИЕМ, РЕГИСТРАЦИЯ, 

ПРОХОЖДЕНИЕ И ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ

2.3.1 Регистрации подлежат все входящие документы. Не регистрируются газеты, журналы, брошюры, книги, плакаты, почтовые извещения и т.д. На документах ставится входящий номер и дата. Подлинником документа является первичная корреспонденция, поступившая извне.

2.3.2 При вскрытии конвертов с заказными или ценными документами номера вложений сверяются с номерами, указанными в описи или на конверте. При расхождении номеров вложений с номерами, проставленными в описях или на конвертах, а также при отсутствии вложений, составляется акт о несоответствии вложения с описью, который немедленно высылается отправителю.

Неправильно адресованные или ошибочно вложенные документы в тот же день пересылаются по принадлежности или возвращаются отправителю.

Исполненные документы подшиваются в дела подразделения и хранятся в них согласно установленным срокам и номенклатуре дел.

2.3.6 Документы, в которых не указаны сроки исполнения, рассматриваются в подразделениях не более 20 дней. Срок исполнения документов исчисляется в календарных днях с даты его регистрации.

2.4. ОФОРМЛЕНИЕ, ПОДГОТОВКА И ОТПРАВКА 

ИСХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ

2.4.1 Подготовленные для отправки документы передаются на подпись руководителю вместе с материалами, на основе которых они готовились.

До передачи руководителю на подпись исполнитель обязан проверить их содержание, точность адресования, наличие приложения, указать дату.

Все исходящие документы печатаются на бланках установленного образца.

2.4.2 Исходящие документы, подписанные руководителем или его заместителем, в обязательном порядке регистрируются и отправляются исполнителями.

2 Незарегистрированные документы считаются недействительными.

2.4.4 Нумерация исходящих документов обновляется ежегодно с 01 января.

2.4.5 Расчетно-денежные документы, выписки из реестра, иные документы, связанные с информацией о владении Клиентом ценными бумагами, направляются заказными отправлениями.

2.4.6 Корреспонденция, оформленная с нарушением установленного порядка, возвращается исполнителям.

2.5. ПРИНЯТИЕ, РЕГИСТРАЦИЯ И ИЗДАНИЕ

НОРМАТИВНЫХ И ИНСТРУКТИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ

2.5.1 Нормативные документы долгосрочного хранения (инструкции, правила, положения и т.п.), относящиеся к деятельности регистратора, подлежат рассмотрению и утверждению собранием акционеров

3. РАБОТА С АРХИВОМ 

   3.1 Общие положения

Архив осуществляет постоянное хранение и использование  документов, образовавшихся  в  результате  деятельности регистратора,  структурных   подразделений  регистратора.

Функции Архива исполняет ответственный работник регистрационного отдела регистратора, назначенный приказом руководителя.

3.2 Основные задачи Архива
Основными задачами Архива являются:

· комплектование Архива документами, образовавшимися в результате деятельности    регистратора, структурных подразделений регистратора;

· учет и обеспечение сохранности документов;

· соблюдение режима секретности в работе с документами, содержащими сведения,  составляющие служебную или коммерческую тайну;

· организация использования документов.

3.3 Основные функции Архива

          Архив в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие основные функции:

· осуществляет прием документов  постоянного  и  долговременного хранения  из  структурных  подразделений  регистратора;

· осуществляет систематизацию архивных документов;

· ведет учет хранящихся  в  Архиве  фондов,  дел  и  документов;

· обеспечивает сохранность архивных документов, проводит проверку наличия и состояния дел;

· выдает в установленном порядке документы Архива  во  временное пользование;

· проводит выявление, подборку и копирование архивных документов по поступающим запросам.

Помещение Архива должно быть изолировано от других структурных   подразделений организации и оборудовано всем необходимым для  хранения документов.

Ответственность за формирование Архива, условия хранения  и выдачу документов во временное пользование несет ответственный сотрудник.

Ключ от помещения Архива хранится у ответственного сотрудника.

Выдача документов из Архива во временное пользование  и возврат документов в Архив производится только в присутствии ответственного сотрудника. 

Все архивные документы должны находиться в строго определенном для них месте. 

Сведения об изъятии архивных документов, причинах изъятия,  фиксируются  в  соответствующем    журнале   с   обязательным  указанием  фамилий  и  подписями  лиц,  проводивших изъятие.

Журнал  регистрации  всех  сведений  об отборе архивных документов    должен находиться у ответственного работника.

В конце рабочего дня все документы, временно отобранные из Архива, должны быть возвращены в Архив.

3.4 Хранение информации

В случае передачи реестра от регистратора новому регистратору, регистратор обеспечивает в течение трех лет хранение оригиналов документов, на основании которых осуществлялись операции в реестре и доступ к ним уполномоченным представителям эмитента или нового регистратора.

В случае своей ликвидации или аннулирования (прекращения действия по другим основаниям) лицензии на осуществление деятельности по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг регистратор обязан передать все первичные документы, являющиеся основанием для внесения изменений в реестр, а так же иные документы, составляющие систему ведения реестра, эмитенту.

Регистратор, осуществляющий хранение первичных документов, служивших основанием для внесения изменений в систему ведения переданного реестра (передаточные распоряжения, залоговые распоряжения и другие документы, являющиеся основанием для внесения изменений в систему ведения реестра), обязан в течение 7 дней выдавать по запросу лица, зарегистрированного в реестре до момента его передачи, письменный отчет, содержащий информацию об операциях по лицевому счету данного лица, проведенных регистратором, передавшим реестр, за весь срок до даты передачи реестра (или указанный зарегистрированным лицом период в пределах этого срока), или справку о состоянии счета на конкретную дату за период ведения реестра регистратором.

Приложение 1

ЖУРНАЛ 

ВЫДАЧИ И РЕГИСТРАЦИИ ДОКУМЕНТОВ ИЗ АРХИВА

	№

п/п
	Дата, время

выдачи

из архива
	Наименование документа
	Кому

(Ф.И.О.,

подпись)
	Дата, время

возврата

в архив
	Подпись ответственного сотрудника

	
	
	
	
	
	


