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1.ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО КОНТРОЛЯ









1.Общие положения



                       1.1.
В обязанности Регистратора входит фиксация данных о владельцах ценных бумаг эмитента — Открытого Акционерного Общества «Красноярсккомбытоптторг»» - по установленной форме. Он также обязан следить за тем, чтобы количество ценных бумаг, списанных с одного лицевого счета владельца, точно соответствовало количеству зачисленных на другой лицевой счет при каждой операции переоформления прав собственности. Все операции Регистратора несут в себе определенный риск. Задачей руководства Регистратора является обеспечение должного контроля в целях защиты владельцев ценных  бумаг от случайных или недобросовестных действий  Регистратора, которые могут отразиться на точности записей в системе ведения реестра и угрожать безопасности активов эмитента и владельцев ценных бумаг. Регистратор обязан организовать систему внутреннего контроля на всех этапах выполнения своих функции.





Деятельность Регистратора осуществляется в соответствии с законодательством   Российской Федерации и нормативными актами, регулирующими деятельность акционерных обществ. Для обеспечения внутреннего контроля за соблюдением нормативных и законодательных актов РФ по ценным бумагам Регистратор осуществляет ряд мероприятий.

2. Обязательные мероприятия





2.1.Регулярное и целенаправленное отслеживание действующего законодательства Российской Федерации, связанного с ведением Реестров и рынком ценных бумаг (изменений и дополнении) с использованием средств массовой информации, а также имеющихся у Регистратора правовых справочно-информационных систем.

                   2.2.
Своевременное внесение изменений и дополнений в Правила ведения реестра в связи с изменением норм действующего законодательства.

                   2.3.
Строгое соблюдение должностными лицами и  Регистратора норм действующего законодательства РФ и Правил ведения реестра.

                   2.4.
Использование Регистратором при осуществлении деятельности по ведению реестров рекомендаций и указаний Федеральной службы по финансовым рынкам России.

                  2.5.
Консультации по спорным вопросам деятельности Регистратора, по которым он не может принять самостоятельного решения, у ФСФР России.

                 2.6.Четкие, должностные инструкции для  Регистратора  и контроль за их выполнением.

                   2.7.
Систематический контроль за деятельностью Регистратора и проведение проверок (контрольные процедуры).

                   2.8.
Выявление, разбор и анализ ошибок по ведению реестра с целью устранения причин, их вызывающих, применение соответствующих мер воздействия к виновным лицам.

     2.9.Повышение квалификации и правовых знании  Регистратора .

                   2.10.
Персональная ответственность должностных лиц и  Регистратора - лица, непосредственно выполняющего функцию по ведению реестра владельцев акций за  соблюдение порядка ведения реестра.

                            2.11.
Информирование заинтересованных лиц о нормах действующего законодательства РФ, связанных с ведением реестров, и самих Правил ведения реестра.

                    2.12.
Рассмотрение, анализ, выводы и принятие мер по поступающим жалобам клиентов с целью совершенствования деятельности Регистратора по ведению реестра и Правил ведения реестра.

1. Контрольные процедуры




      3.1.
В целях исключения ошибок при ведении Реестра, Регистратором осуществляется систематический контроль за порядком ведения Реестра и соблюдением требований действующего законодательств РФ.

                    3.2.

Регистратор ежедневно сверяет количество размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, находящихся на лицевых счетах зарегистрированных лиц (в обращении). Сверка также производится при составлении списка для выплаты доходов по ценным бумагам, при проведении общих собраний акционеров.

                     3.3.

Ежемесячно проводится выборочный контроль проведенных Регистратором операций. В случае обнаружения значительных и неоднократных нарушений порядка ведения реестра производится сплошная проверка всех операций, произведенных по реестру за этот период,  и принимаются все возможные меры по их скорейшему устранению. Результаты проверок оформляются актами и регистрируются в специальном журнале.

4. Внутренний контроль при обслуживании владельцев ценных бумаг


            4.1.
Регистратор должен быть хорошо обучен и знаком с законодательными требованиями, чтобы любое изменение в реестре, будь то изменение адреса, паспортных данных и т.п. или переоформление прав собственности, осуществлялись в соответствии с действующим законодательством. Он должен тщательно следить за тем, чтобы не нарушались законы и нормы конфиденциальности и чтобы запрашивающий был уполномочен получать запрашиваемую информацию.

                    
4.2.
При проведении операций по передаче прав собственности должны применяться такие методы, которые смогут защитить истинного владельца от потери им собственности из-за ненадлежащего проведения операций по изменению прав собственности или уменьшения стоимости его ценных бумаг.

5.
Контроль документооборота

       

     5.1.
Каждый документ (запрос), связанный с Реестром, поступающий к Регистратору, должен быть зарегистрирован в журнале учета входящих документов .


    5.2.

После окончания обработки данный документ с отметкой об исполнении должен быть помещен в архив.


          5.3.
Регистратор  обязан контролировать, чтобы все поступившие документы были обработаны и был дан ответ лицу, подавшему документ.


          5.4.
Контроль должен быть основан на результате сравнения журнала входящей документации и журнала приема в архив. При данной сверке также контролируются сроки исполнения документов.

6. Средства обеспечения конфиденциальности информации


            6.1.

Для обеспечения контроля за доступом к хранящимся документам и учетным записям в архивах Регистратора вводятся следующие правила:




-
ограниченные права доступа должностных лиц к документам;




-
установленный Регистратором способ регистрации, хранения и архивирования документов;




-
систематический внутренний контроль и установленный порядок проверки данных, вносимых в систему ведения реестра;




-
предусмотренные способы восстановления данных в случае их утраты;




-
строгое соблюдение правил противопожарной безопасности.

          
6.2.
Правила внутреннего контроля Регистратора предусматривают:




-
исключительное право пользования имеющимися печатями и штампами Регистратора;




-
содержание рабочего места работника в надлежащем состоянии;




-
наличие отдельного помещения для переговоров с клиентами;




-
ограниченный доступ в рабочее (служебное) помещения Регистратора;




-
постановка/снятие помещений на охрану;




-
обеспечение сохранности документов в период служебных командировок.




    Все факты нарушений правил внутреннего контроля Регистратора фиксируются в     обязательном порядке, Генеральный директор предприятия обязан провести

           служебное расследование по каждому факту нарушения и (или)  обратиться в следственные органы.

2. ПРАВИЛА РЕГИСТРАЦИИ, ОБРАБОТКИ И ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

 
2.1. Регистрация документов.


2.1.1. Прием документов системы ведения реестра осуществляется отдельно от иных документов, поступающих в Общество.

Время приема и выдачи документов устанавливается приказом Генерального директора с учетом требований действующего законодательства РФ, но не может составлять менее чем 5 часов каждый рабочий день.


2.1.2. Документы могут быть предоставлены лично зарегистрированным лицом или его уполномоченным представителем, лицом, включенным в список лиц Общества, имеющих право на получение информации из реестра, или представителем уполномоченного государственного органа, в том числе средствами почтовой связи.


Установление личности лица, предоставившего в Общество документы, производится на основании документа, удостоверяющего личность.


2.1.3. При предоставлении документов обратившимся лицом лично, ему выдается документ, подтверждающий факт приема документов (акт приема-передачи) или делается отметка о приеме на копии предоставленного документа.

 
2.1.4. Все документы, связанные с реестром, поступающие в Общество, подлежат регистрации в журнале учета входящих документов. На каждом принятом документе Регистратор по ведению реестра проставляет отметку о регистрации, которая содержит входящий номер по журналу учета входящих документов и дату приема.


2.1.5. Зарегистрированные документы не подлежат возврату. В исключительных случаях, по личному заявлению лица могут быть возвращены зарегистрированные оригиналы свидетельства о смерти, свидетельства о праве на наследство, свидетельства о браке с заменой на их нотариальные копии.

 
2.2. Обработка документов.


2.2.1. При поступлении в Общество распоряжений и иных документов, связанных с ведением реестра Регистратор, осуществляющий функции по ведению реестра:

- осуществляет проверку полномочий обратившегося лица;

- осуществляет проверку подлинности подписи зарегистрированного лица или уполномоченного представителя;

- осуществляет проверку комплектности документов;

- выдает обратившемуся лицу по его требованию подтверждение приема документов;

- в «Журнале учета входящих документов» регистрирует факт поступления документов и факт отправки исходящих документов (ответов);

- осуществляет проверку правильности оформления документов;

- исполняет распоряжение (проводит операцию в системе ведения реестра) или подготавливает письменный отказ;

- осуществляет запись в «Регистрационном журнале» при проведении операций на лицевых счетах зарегистрированных лиц и Общества;

- архивирует полученные документы;

- при необходимости - выдает соответствующие документы обратившемуся лицу. 


Генеральный директор Общества:

- контролирует правильность и обоснованность внесения записей в Реестр;

- подписывает документы, выдаваемые из системы ведения реестра, и скрепляет подпись печатью Общества.


2.2.2. Порядок проверки подлинности подписи.


При приеме документов, являющихся основаниями для осуществления операций в реестре, Регистратор производит проверку подписи.

Если документ предоставляет непосредственно зарегистрированное лицо, подписавшее документ, Регистратор удостоверяет его подпись проверкой документа, удостоверяющего личность, делает соответствующую отметку на представленном документе.

Если документ представляет уполномоченное лицо - Регистратор удостоверяет его личность, проверяет доверенность или иной документ, подтверждающий соответствующие полномочия.

Если документ предоставлен иным способом, Регистратор осуществляет сверку подписи с образцом, имеющимся в анкете зарегистрированного лица. 

Если Анкета отсутствует, и документ не представлен лицом, его подписавшим, Регистратор вправе требовать нотариального заверения подписи на документах, связанных с осуществлением операций по лицевым счетам. Подпись на иных документах может быть заверена любым другим способом, предусмотренным действующим законодательством РФ.

Подпись уполномоченного должностного лица государственного органа должна быть заверена печатью этого органа.

 
2.2.3.Последующая обработка документов.

 
После внесения записи в систему ведения реестра и/или выдачи информации из системы ведения реестра на основании предоставленных документов на документе ставится отметка об исполнении. 
 
В случае принятия решения об отказе от внесения записи в реестр, на документе проставляется отметка об отказе в исполнении и формируется Уведомление об отказе от внесения записи в реестр.
 
После обработки документы системы ведения реестра с отметками об исполнении или отказе в исполнении передаются в архив Общества.


2.2.4. Основания для отказа в проведении операции.

Регистратор обязан подготовить и представить на подписание Генеральному директору письменный отказ от внесения записей в реестр в следующих случаях:
- не предоставлены все документы, необходимые для внесения записей в реестр в соответствии с Положением и настоящими Правилами;
- предоставленные документы не содержат всей необходимой в соответствии с Положением и настоящими Правилами информации либо содержат информацию не соответствующую имеющейся в документах, предоставленных при открытии лицевого счета; 

- операции по счету зарегистрированного лица, в отношении которого предоставлено распоряжение о списании ценных бумаг, блокированы;

- в реестре отсутствует анкета зарегистрированного лица с образцом его подписи, документы не предоставлены лично зарегистрированным лицом, подпись на Распоряжении не заверена одним из предусмотренных в Положении и настоящими Правилами способом; 

- имеются существенные и обоснованные сомнения в подлинности не заверенной подписи на документах, когда документы не предоставлены лично зарегистрированным лицом, передающим ценные бумаги или его уполномоченным представителем;

- в реестре не содержится информация о лице, передающем ценные бумаги и (или) о ценных бумагах, в отношении которых предоставлено распоряжение о внесении записей в реестр и отсутствие этой информации не связано с ошибкой, допущенной Специалистом по ведению реестра;

- количество ценных бумаг, указанных в распоряжении или ином документе, являющимся основанием для внесения записей в реестр, превышает количество ценных бумаг, учитываемых на лицевом счете зарегистрированного лица.

Регистратор не вправе принимать передаточное (залоговое) распоряжение в случае не предоставления документов, необходимых для открытия лицевого счета в соответствии с Положением.

Отказ от внесения записи в реестр по иным основаниям не допускается. В случае отказа от проведения операции Общество не позднее пяти дней с даты предоставления Распоряжения о внесении записи в реестр направляет обратившемуся лицу мотивированное уведомление об отказе от внесения записи, содержащее причины отказа и действия, которые необходимо предпринять для устранения причин, препятствующих внесению записи в реестр.

 
2.3.Порядок хранения документов в Архиве и  доступа к Архиву


 Хранение документов системы ведения реестра осуществляется в сейфе или металлическом шкафу в закрытом помещении. Доступ к документам строго ограничен. 
 
Хранение документов, являющихся основанием для проведения операций в реестре, осуществляется в хронологическом порядке по дате приема документа и входящему номеру.  

 Хранение документов, явившихся основанием для внесения записей в реестр, осуществляется не менее трех лет с момента их поступления.
 Хранение анкет зарегистрированных физических лиц осуществляется в файлах вместе с карточкой лицевого счета.
 
Документы, предоставленные в Общество для открытия лицевых счетов и внесения изменений в информацию лицевых счетов зарегистрированных юридических лиц, хранятся в файлах вместе с анкетой юридического лица и карточкой лицевого счета. 

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

3. МЕРЫ ПРОТИВОПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ



1.
В целях обеспечения пожарной безопасности в помещении Регистратора должна быть оборудована охранно-пожарная сигнализация.



2.
Регистратор обязан соблюдать установленные порядок осмотра и закрытия помещения после окончания работы, порядок эвакуации материальных ценностей в случае пожара; соблюдать в служебных помещениях требования пожарной безопасности, поддерживать противопожарный режим, курить только в специальных отведенных и оборудованных местах. По окончании работы обесточить все электроустановки и электроприборы (за исключением охранно-пожарной сигнализации). 



3.
Регистратор при обнаружении пожара или признаков горения (запах гари, задымление, повышение температуры воздуха в помещении и т.п.) обязан немедленно провести работы по остановке средств вычислительной техники (ПК, сервер), выключить питание электроприборов, вынести вычислительную технику (ПК, сервер) в безопасное помещение и сообщить о пожаре по телефону в пожарную охрану (телефон 01). 



4.
В рамках обеспечения противопожарной безопасности Регистратору запрещается: 


-

использовать электроаппаратуру и приборы в условиях, не соответствующих рекомендациям (инструкциям) предприятий-изготовителей, или имеющие неисправности, могущие привести к пожару, а также эксплуатировать провода и кабели с поврежденной или потерявшей защитные свойства изоляцией;


-

использовать неисправные розетки и другие электроустановочные изделия;


-

сушить личные вещи на обогревательных приборах;


-

устанавливать обогревательные приборы около ЭВМ;


-

оставлять без присмотра включенные в сеть электронагревательные приборы;


-

использовать неисправные электроприборы;


-

применять нестандартные (самодельные) электроприборы.

