ПРИЛОЖЕНИЕ №5
к Правилам ведения реестра 

владельцев именных ценных бумаг

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Должностная инструкция специалиста, отвечающего за ведение реестра
1. Общие положения

1.1. Специалист, отвечающий за ведение реестра, принимается на работу и увольняется генеральным директором. Специалист, отвечающий за ведение реестра, может совмещать свои обязанности с другими обязанностями, выполняемыми в обществе.
1.2. В своей деятельности специалист, отвечающий за ведение реестра, руководствуется: 

- законодательством Российской Федерации;

- Правилами ведения реестра;

- настоящей должностной инструкцией.

2. Права
Специалист, отвечающий за ведение реестра, имеет право:

2.1. Требовать от администрации создания нормальных условий для выполнения служебных обязанностей.

2.2. Вносить на рассмотрение  генерального директора по улучшению работы с акционерами.

3. Обязанности
Специалист, отвечающий за ведение реестра, ,должен:

3.1. Осуществлять прием, регистрацию и первичную проверку (на точность  заполнения и комплектность) поступающих в Систему ведения реестров  документов.
3.2. Осуществлять проверку полномочий лиц, представляющих документы в Систему ведения реестров.
3.3. Консультировать лиц, предоставляющих документы в Систему ведения реестров по порядку оформления таких документов.
3.4. Осуществлять подготовку и выдачу достоверной информации (документов) из Системы ведения реестров.

3.5. Осуществлять проверку данных при выдаче информации (документов) из Системы ведения реестров.

3.6. Соблюдать сроки предоставления информации (документов) из Системы ведения реестров. 

3.7. Контролировать количество размещенных ценных бумаг, учитываемых на лицевых счетах зарегистрированных лиц (ежедневный контроль баланса ценных бумаг).

3.8. Осуществлять ведение журнала учета входящих документов,  регистрацию исходящих документов.

3.9. Осуществлять  надлежащее проведение операций в Системе ведения реестров, либо предоставление уведомлений об отказе в проведении операции.

3.10. Соблюдать сроки проведения операций в Системе ведения реестров, либо предоставление уведомлений об отказе в проведении операции.

3.12. Осуществлять формирование архива документов, составляющих систему ведения реестра.
3.13. Соблюдать конфиденциальность в отношении информации, ставшей доступной в связи с выполнением служебных обязанностей.

3.14. Осуществлять применение системы мер, исключающих возможность доступа к информации Системы ведения реестров для неуполномоченных лиц.

3.15. Соблюдать меры противопожарной безопасности.

3.16. Выполнять другие обязанности, отнесенные к его компетенции.
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