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	Утверждены 

Решением Генерального директора

(приказ № _____от 11 января 2010 года)

Генеральный директор ___________________

                                                       В.Я. Степанов


ПРАВИЛА

внутреннего документооборота и контроля

в системе ведения реестра владельцев именных ценных бумаг

открытого акционерного общества 

"ИРКУТСКАЯ ГОРНАЯ КОМПАНИЯ"

1. Общие положения

1.1 Правила внутреннего документооборота и контроля в системе ведения реестра владельцев именных ценных бумаг (далее -Правила) разработаны в соответствии с Положением о ведении реестра владельцев именных ценных бумаг, утвержденным Постановлением ФКЦБ РФ № 27 и устанавливают порядок обработки, хранения, учета документов реестра, а также порядок осуществления внутреннего контроля.

1.2 Для целей настоящих Правил используются термины и определения, установленные Федеральным законом «О рынке ценных бумаг» и  п. 2 Положения о ведении реестра владельцев именных ценных бумаг , утвержденного Постановлением ФКЦБ РФ № 27 от 2 октября 1997 года (далее по тексту – «Положение»).

2.   Внутренний контроль документооборота и порядок проверки данных 


2.1 Каждый документ (запрос), связанный с реестром, который поступает к регистратору, регистрируется в журнале входящих документов.


2.2 После окончания обработки документ с отметкой об исполнении помещается в архив.


2.3 Исходным документом для осуществления контроля является регистрационный журнал. 


2.4 Подлежат проверке все операции, проведенные за контролируемый промежуток времени, включенные в регистрационный журнал.


2.5 Сверка производится при использовании следующих документов:

-регистрационный журнал;

-лицевые счета;

-первичные документы.


2.6 По операциям, приводящим к изменению количества ценных бумаг на счетах, составляются оборотные ведомости.


2.7 Результаты проверки оформляются в виде отчетов и предоставляются генеральному директору общества, а при необходимости - в ревизионную комиссию.


2.8 Обнаруженные ошибки устраняются в течение трех дней с момента их обнаружения. В случае, если ошибка повлекла за собой необходимость оповещения зарегистрированных лиц, это производится в течение 5 дней с момента обнаружения ошибки.

3. Порядок обработки документов реестра 


3.1 Каждый поступающий к регистратору документ регистрируется в журнале учета входящих документов.


3.2  Доставка первичных документов регистратору осуществляется:

· зарегистрированным лицом;

· лицом-получателем ценных бумаг в результате данной сделки;

· уполномоченным представителем.

· курьерской почтой с соблюдением порядка удостоверения подписи и оформления полномочий


3.3 Регистратор принимает документы и по требованию передающего лица предоставляет справку о приеме данных документов с указанием:

· типа документа;

· номера документа;

· даты получения.

Каждому первичному документу присваивается свой внутренний номер.


3.4 Для идентификации первичных документов регистратор использует систему нумерации. Каждый документ имеет свой уникальный номер.


3.5 Система нумерации первичных документов представляет собой совокупность следующих полей:


для документов, на основании которых производились операции до приведения системы ведения в соответствие с Положением:

· Поле порядкового номера документа (присваивается в порядке возрастания)

· Поле указателя года появления документа.


для документов, поступивших после приведения системы ведения в соответствие в Положением:

· поле указателя года получения документа;

· поле типа документа (обозначается первой буквой наименования типа документа);

· поле порядкового номера документа (присваивается в порядке возрастания).

4. Хранение и архивирование  документов реестра


4.1 Регистратор хранит рабочие и информационные документы в специально предусмотренном для этого помещении - архиве.


4.2 Перечень документов, предназначенных для хранения:

· информационные документы об акционерном обществе;

· текущие рабочие документы регистратора, вышедшие из делопроизводства;

· документы, явившиеся основанием для проведения операций в реестре.


4.3 К информации об акционерном обществе относятся:

· учредительные документы общества;

· проспекты эмиссии;

· нормативные документы общества, принятые собранием акционеров, советом директоров;

· все изменения, дополнения к нормативным документам общества;

· список руководящих органов общества (совета директоров, правления) с указанием их должностей;

· список лиц, имеющих право от имени общества получать информацию о содержании системы ведения реестра; с указанием полномочий каждого;

· ежеквартальные и годовые отчетные документы;

· информация о периодических корпоративных мероприятиях эмитента

· иная информация – в соответствии с Положением.


4.4 К текущим документам, подлежащим хранению, относятся:

· регистрационный журнал;

· анкеты зарегистрированных лиц;

· распоряжения правления общества, совета директоров, касающиеся работы регистратора;

· счета зарегистрированных лиц;

· журнал учета входящих документов;

· регистр лицевых счетов;

· иные документы в соответствии с Положением.


4.5 К документам, которые явились основанием для проведения операции, относятся все первичные документы.


4.6 Система внутреннего учета документации в архиве определяется архивариусом и утверждается руководителем подразделения, ведущего реестр.


4.7 Полный доступ к архивной информации разрешается регистратору. Доступ других лиц производится по специальному распоряжению генерального директора общества.


4.8 Обо всех фактах доступа к архивной информации делается запись в соответствующем журнале.

5. Меры по обеспечению сохранности данных реестра и способы их восстановления


5.1 В целях обеспечения сохранности информации, содержащейся в реестре, предпринимаются следующие мероприятия:

· режимные мероприятия по ограничению доступа к электронной базе данных и документам на бумажных носителях;

· периодическая распечатка реестра владельцев именных ценных бумаг на бумажных носителях;

· периодическое копирование информации в электронном виде на магнитный носитель;

· хранение копии электронной базы данных в банковском сейфе.

5.2 Восстановление данных реестра производится на основании архивных и иных документов, которые подлежат хранению в соответствии с настоящими Правилами и Положением.


5.3 В целях обеспечения сохранности информации и документов системы ведения реестра лица, имеющие доступ в помещения, предназначенные для хранения архива и для работы должностных лиц, обязаны соблюдать правила противопожарной безопасности:   

· на видных местах должны быть вывешены таблички с указанием номера телефона вызова пожарной охраны,  планы (схемы) эвакуации людей в случае пожара

· запрещается курить в указанных выше помещениях

· по окончании рабочего дня  электрооборудование должно быть обесточено

· при обнаружении пожара немедленно: известить руководителя подразделения либо руководителя Регистратора, вызвать пожарную службу,  принять меры к тушению пожара и эвакуации людей и документов архива.

· хранилища информации, помещения для хранения перфокарт, перфолент, магнитных лент и пакетов магнитных дисков должны располагаться в обособленных помещениях, оборудованных негорючими стеллажами и шкафами. Хранить перфокарты, перфоленты и магнитные ленты на стеллажах следует в металлических кассетах.

· над и под машинными залами ЭВМ не допускается размещать пожароопасные и взрывопожароопасные помещения и склады.

· ремонтировать блоки ЭВМ непосредственно в машинных залах не разрешается.

· не разрешается оставлять без наблюдения включенную в сеть радиоэлектронную аппаратуру, используемую для испытаний и контроля ЭВМ.

· не реже одного раза в квартал необходимо производить очистку от пыли агрегатов и узлов, кабельных каналов и межпольного пространства.

· должностные лица обязаны  выполнять и требовать выполнения всех противопожарных мероприятий, указанных в обязательной к исполнению документации по использованию здания, в котором находятся указанные помещения.

6.  Обязанности должностных лиц регистратора


6.1 Специалист, осуществляющий ведение системы ведения реестра владельцев именных ценных бумаг (регистратор) выполняет работу по сбору, фиксации, обработке, хранению и предоставлению данных, составляющих систему ведения реестра владельцев ценных бумаг.


6.2 На Регистратора возлагаются следующие обязанности:

· выполнение операций, предусмотренных нормативными документами и обеспечивающих сбор, фиксацию, обработку, хранение и предоставление данных, составляющих систему ведения реестра;

· соблюдение сроков исполнения операций в системе ведения реестра;

· осуществление проверки полномочий лиц, подписавших документы, необходимые для осуществления операций в системе ведения реестра;

· осуществление сверки подписи на распоряжениях;

· ежедневное осуществление сверки количества, категории (типа), вида, государственного регистрационного номера выпуска размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, учитываемых на счетах зарегистрированных лиц, эмиссионном счете эмитента, лицевом счете эмитента;

· другие обязанности, установленные нормативными актами для специалистов, выполняющих указанную выше работу.


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.


Регистратор руководствуется законами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными актами ФКЦБ РФ, иными нормативными актами, Правилами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг ОАО «Иркутская горная компания», приказами и распоряжениями Генерального директора, должностной инструкцией.

7. Заключительные положения


7.1 Приложениями к настоящим Правилам являются:

· Форма регистра выпусков ценных бумаг эмитента

· Форма регистра лицевых счетов 

· Форма эмиссионного счета эмитента

· Форма регистрационного журнала

· Форма журнала учета входящих документов

