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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 специалиста  по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг закрытого акционерного общества «Галант»

1. Общие положения

Специалист по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг закрытого акционерного общества «Галант» (далее – Регистратор) является работником ЗАО «Галант» (далее - Общество).

Регистратор назначается на должность и освобождается от должности приказом генерального директора Общества.

Регистратор непосредственно подчиняется генеральному директору.

В своей работе регистратор руководствуется Конституцией РФ, Законами РФ, Указами президента, Постановлениями правительства, нормативными актами РФ, Постановлениями и иными нормативными актами и руководящими актами ФСФР России, правилами ведения реестра и правилами документооборота владельцев именных ценных бумаг Общества, а также настоящей должностной инструкцией.

Регистратор должен знать законы, указы, постановления, распоряжения, приказы вышестоящих и иных органов, касающихся выполняемой работы.

На регистратора распространяется действие законодательства Российской Федерации.

2.  Функциональные обязанности

 Регистратор обязан:

· представлять отчеты о своей деятельности генеральному директору Общества;

· не разглашать конфиденциальную и служебную информацию, ставшую известной при исполнении служебных обязанностей;

· самостоятельно повышать квалификацию;

· осуществлять открытие лицевых счетов в порядке, предусмотренном правилами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг ЗАО «Галант»  (далее - Правила)  и требованиями законодательства РФ;

· исполнять операции по лицевым счетам в порядке и сроки, предусмотренные Правилами и требованиями законодательства РФ;

· принимать передаточное распоряжение, если оно предоставлено зарегистрированным лицом, передающим ценные бумаги, или лицом, на лицевой счет которого должны быть зачислены ценные бумаги, или уполномоченным представителем одного из этих лиц, или иным способом в соответствии с Правилами и требованиями законодательства РФ;

· осуществлять проверку полномочий лиц, подписавших документы;

· осуществлять сверку подписи на распоряжениях;

· ежедневно осуществлять сверку 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;

· предоставлять информацию из реестра в порядке, установленными Правилами и требованиями законодательства РФ;

· в течение времени, установленного правилами ведения реестра, но не менее чем 4 часа каждый рабочий день недели обеспечивать эмитенту, зарегистрированным лицам, уполномоченным представителям возможность предоставления распоряжений и получения информации из реестра;

· по распоряжению эмитента или лиц, имеющих на это право в соответствии с законодательством Российской Федерации, предоставлять им список лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров;

· по распоряжению эмитента предоставлять ему список лиц, имеющих право на получение доходов по ценным бумагам;

· информировать зарегистрированных лиц по их запросам о правах, закрепленных ценными бумагами, и о способах и порядке осуществления этих прав;

· обеспечить хранение в течение сроков, установленных нормативными актами Федеральной комиссии и настоящими Правилами, документов, являющихся основанием для внесения записей в реестр;

· хранить информацию о зарегистрированном лице не менее 3 лет после списания со счета зарегистрированного лица всех ценных бумаг.

В случае утраты регистрационного журнала и данных лицевых счетов, зафиксированных на бумажных носителях и (или) с использованием электронных баз данных, регистратор обязан:

· уведомить об этом Федеральную комиссию в письменной форме в срок не позднее следующего дня со даты утраты;

· опубликовать сообщение в средствах массовой информации о необходимости предоставления зарегистрированными лицами документов в целях восстановления утраченных данных реестра;

· принять меры к восстановлению утраченных данных в реестре в десятидневный срок с момента утраты.

3.  Права

 Регистратор в пределах своей компетенции имеет  право:

· участвовать в  решении вопросов, связанных с выполнением должностных обязанностей;

· пользоваться канцелярскими товарами, оргтехникой, специальной литературой;

· повышать квалификацию и проходить переподготовку на курсах повышения квалификации и других образовательных учреждениях;

· получать информационное обеспечение своей деятельности;

· знакомиться с документами и материалами дела необходимых для выполнения своих функций.

4. Ответственность

        За несвоевременное и ненадлежащее выполнение обязанностей, возложенных на него настоящей должностной инструкцией, регистратор несет дисциплинарную, материальную, уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ. 
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