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1. Общие положения 

Настоящие Правила внутреннего документооборота и контроля (далее – Правила) разработаны в соответствии с Федеральным Законом «О рынке ценных бумаг» от 22.04.1996 г. №39-ФЗ, Положением о ведении реестра владельцев именных ценных бумаг, утвержденным Постановлением ФКЦБ России от 02.10.1997 г. №27, Положением о порядке передачи информации и документов, составляющих систему ведения реестра владельцев именных ценных бумаг, утвержденным Постановлением ФКЦБ России от 24.06.1997 г. №21 и иных нормативных правовых актов, и являются внутренним нормативным документом ОАО ИФК «Самотлор-Инвест» (далее – Регистратор), устанавливающим единые основные требования к документообороту и внутреннему контролю системы ведения реестра.

2. Термины и определения

Документ – в настоящих Правилах под документом подразумевается документ системы ведения реестров, т.е. документ, являющийся основанием для проведения операций в реестре либо для выдачи информации из реестра, либо документ, содержащий информацию, относящуюся к системе ведения реестров.

Документооборот  - движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения, отправки или передачи их на хранение.

Входящий документ  -  документ, поступивший в организацию.

Исходящий документ - официальный документ, отправляемый из организации.

Регистрация документа  - фиксация факта поступления или создания и отправки документа путем присвоения ему порядкового номера с последующей записью необходимых сведений о документе в журнале.

Контроль исполнения документа – совокупность действий, обеспечивающих своевременное и правильное исполнение документа.

Срок исполнения документа – срок, установленный законодательством или нормативными правовыми актами или внутренними нормативными документами.

3.  Организация внутреннего документооборота системы ведения реестров

Для обеспечения сохранности информации и документов, минимизации рисков ошибок при обработке документов, а также возможности восстановления данных системы ведения реестра в случае их утраты Регистратором предусмотрено следующее:

· Все входящие и исходящие документы регистрируются в журналах, при этом каждому документу присваивается уникальный регистрационный номер и дата приема/отправки.

· Обеспечивается ведение внутренних технологических документов: журналов регистрации входящих и исходящих документов, регистрационного журнала операций и др. в бумажном виде;

· Все бумажные документы системы ведения реестров хранятся в запираемых шкафах или специально оборудованном хранилище – архиве.

4. Правила обработки документов 

Структура внутреннего документооборота и контроля складывается из:

· Процедуры приема и регистрации распоряжений и других документов, поступающих Регистратору;

· Процедуры исполнения документов;

· Системы хранения документов;

· Внутреннего контроля на всех этапах прохождения документов, включая: прием, исполнение,  хранение документов; а также ведение и хранение внутренних журналов и т.д.;

· Процедуры регистрации и отправки исходящих документов Регистратора.

4.1. Порядок приема документов
4.1.1. К числу документов системы ведения реестров относятся:

1) документы зарегистрированных лиц, являющиеся основанием для выполнения операций в реестре, в том числе анкеты, передаточные распоряжения, залоговые распоряжения, свидетельства о праве на наследство и т.п.;

2) документы, оформляющие лицевые счета зарегистрированных лиц: доверенности, учредительные документы юридических лиц, карточки с образцами подписей и т.п.;

3) запросы на предоставление информации из реестра, в том числе по результатам выполняемых операций;

4) документы, связанные с формированием реестра и являющиеся основанием для проведения операций;

5) письма зарегистрированных лиц по общим вопросам ведения реестра (по которым не проводятся операции в реестре);

6) письма эмитентов, уполномоченных государственных органов по вопросам, связанным с ведением реестра;

7) иные документы, связанные с ведением реестра, но не являющиеся основанием для выполнения операций в реестре или предоставления информации из реестра.

4.1.2. Прием документов осуществляется сотрудником Регистратора, ответственным за ведение Реестра (далее – специалист Регистратора), в соответствии с Правилами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг, установленными Регистратором. При приеме документов специалист Регистратора осуществляет следующие функции:

· идентификация и проверка полномочий лица, представившего документы, являющиеся основанием для выполнения операций в реестре;

· оказание зарегистрированным лицам консультационно-справочных услуг и практической помощи в оформлении документов;

· проверка правильности оформления и полноты представления документов в соответствии с Правилами ведения реестра;

· удостоверение подлинности подписи зарегистрированного лица на документах в том случае, если подпись зарегистрированного лица выполняется в присутствии лица, ответственного за ведение реестра ценных бумаг.

4.2. Порядок регистрации входящих документов

4.2.1. Принятые документы регистрируются в журнале учета входящих документов Регистратора в день их получения.

4.2.2. На каждом принятом документе проставляется входящий номер документа и дата регистрации

4.2.3. Журнал учета входящих документов Регистратора содержит следующие данные:

а) порядковый номер записи;

б) входящий номер документа;

в) дата получения документа Регистратором;

г) наименование документа, а также его исходящий номер и  дата (при наличии);

д) сведения о лице, предоставившем документы, а именно:

· для юридического лица: наименование организации, фамилия лица, подписавшего сопроводительное письмо, дата и исходящих номер, присвоенный организацией;

· для физического лица (если указаны): фамилия, имя, отчество, почтовый адрес отправителя;

е) статус, дата исполнения (внесения записи в реестр/отказа от внесения записи в реестр), дата отправки ответа или направления отказа от внесения записи в реестр;

ж) исходящий номер ответа на документы;
з) фамилия лица, подписавшего ответ.

При регистрации документов заполняются поля, указанные в п.п. а) - д). Поля, указанные в п.п. е) - з), заполняются после внесения записи в реестр (отказа от внесения записи в реестр) или подготовки и отправки ответа.

4.2.4. Журнал учета входящих документов ведется в бумажном виде. 

4.3. Порядок исполнения документов

Документы, поступившие Регистратору, проходят несколько этапов исполнения: экспертизу, исполнение, контроль правильности и сроков исполнения.

4.3.1. Экспертиза документов, принятых по месту проведения операций:

После приема и регистрации документов в системе ведения реестров уполномоченным специалистом Регистратора осуществляется экспертиза документов, в том числе:

· проверка правильности оформления и полноты представления документов, включая  проверку полномочий лица, представившего документы;

· проверка полномочий и сверка образца подписи лица, подписавшего распоряжение о внесении изменений в реестр или о получении информации из реестра, с имеющимся у Регистратора образцом подписи в анкете зарегистрированного лица (в случае нотариального или иного удостоверения подлинности подписи проверяется надлежащее выполнение удостоверительной надписи); 

· осуществляет  проверку соответствия указанных в представленном документе наименования и данных документа, удостоверяющего личность (документа о государственной регистрации) лица, передающего ценные бумаги, данным зарегистрированного лица в реестре, а также проверку соответствия данных лица, приобретающего ценные бумаги, данным указанного лица в реестре (в случае, если приобретатель является зарегистрированным лицом);

· в случае неудовлетворительного результата экспертизы документов на документе  экспертом проставляется соответствующая резолюция и/или формируется мотивированный отказ в исполнении распоряжения, подлежащий согласованию с ответственным лицом.

4.3.2.  Регистрационный журнал операций ведется в бумажном виде. 

Регистрационный журнал содержит следующие данные:

· порядковый номер записи;

· дата получения документов и их входящие номера;

· дата исполнения операции;

· тип операции;

· номера лицевых счетов зарегистрированных лиц, являющихся сторонами при передаче ценных бумаг;

· вид, количество, категория (тип), государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг. 

4.4. Порядок регистрации исходящих документов 

4.4.1. Все исходящие документы регистрируются в журнале исходящих документов, содержащем следующие данные:

а) исходящий номер документа;

б) дата формирования;

в) адресат (кому и куда адресован документ)

г) наименование документа;

д) номер и дата документа-основания;

е) исполнитель

ж) примечания

4.4.2. Факт выдачи/отправки исходящего документа регистрируется уполномоченным специалистом  Регистратора в журнале учета входящих документов проставлением следующих отметок:

· дата выдачи/отправки;

· исходящий номер документа;

· фамилия должностного лица, подписавшего документ. 

5. Правила и сроки хранения документов и информации

5.1. Сроки хранения документов

Регистратор хранит документы системы ведения реестра в течение следующих сроков:

5.1.1. Постоянно:

· учредительные документы Эмитента, изменения к ним, свидетельство о регистрации Эмитента, решение о назначении руководителей исполнительного органа Эмитента;

· внутренние нормативные документы Эмитента – положения об общем собрании, об исполнительных органах Эмитента и изменения и дополнения к ним;

· документы, содержащие информацию о выпусках ценных бумаг Эмитента, в том числе проспект эмиссии;

· регистрационные журналы операций;

· другие документы, содержащие информацию об Эмитенте.

5.1.2. Не менее 3 (трех) лет:

· анкеты зарегистрированных лиц – не менее трех лет после списания со счета зарегистрированного лица всех ценных бумаг;

· возвраты почтовых отправлений (материалы к собраниям и т.п.), рассылаемые Регистратором– в течение трех лет (например, после даты проведения собрания и т.п.) 

5.1.3. Не менее 10 (десяти) лет, следующих за датой получения:

· документы,  являющиеся основанием для внесения записей в Реестр;

· запросы зарегистрированных в Реестре лиц и копии ответов по ним (за исключением форм, формируемых программным обеспечением);

· доверенности, выданные зарегистрированными лицами.

5.2. Порядок хранения документов системы ведения реестра

5.2.1. Документы, являющиеся основанием для проведения операций в реестре либо для выдачи информации из системы ведения реестра, с отметкой об исполнении хранятся в папках в соответствии с учетными номерами в журналах регистрации входящих документов и по мере заполнения папок сдаются на хранение в архив. 
5.2.2. Комплекты документов зарегистрированных юридических лиц, включающие анкеты, учредительные и другие необходимые документы, предоставляемые при открытии лицевого счета, хранятся в папках, отдельно на каждое зарегистрированное лицо.

5.2.3. В период формирования папок до момента их сдачи в архив на долгосрочное хранение, документы хранятся в шкафах, запираемых на ключ, при этом ответственными за сохранность документов являются руководитель и специалисты Регистратора.

5.2.4. Папки с документами сдаются на хранение в общий архив (хранилище) по описи содержимого каждой папки.

5.2.5. После формирования папки входящих/исходящих документов, производится контроль полноты имеющихся в папке документов в соответствии с журналом регистрации входящих/исходящих документов.

5.2.6. Сформированные в папку, проверенные на полноту комплектации документы должны быть прошиты, скреплены печатью, листы пронумерованы.

5.3. Порядок доступа к архиву

5.3.1. К документам, хранящимся в подразделениях регистратора, допускаются руководитель Регистратора и специалисты Регистратора. Доступ остальных сотрудников к документам ограничен и осуществляется с разрешения руководителя Регистратора и/или лица, ответственного за ведение Реестра.

5.3.2. Доступ в помещение общего архива (хранилища) строго ограничен.

5.4. Порядок восстановления данных в случае их утраты

5.4.1. В случае утраты регистрационного журнала и данных лицевых счетов Регистратор:

· извещает ФСФР в письменной форме в однодневный срок с момента утраты;

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

· предпринимает все возможные меры для восстановления утраченных и данных в реестре в 10-дневный срок с момента утраты.

6. Меры противопожарной безопасности

6.1.     В целях   обеспечения   пожарной  безопасности   в   помещениях Регистратора должна быть оборудована охранно-пожарная  сигнализация, а также определены и оборудованы места, предназначенные для курения.

В случае обнаружения  признаков  пожара необходимо  предпринять следующие действия:  выключить питание электроприборов, вынести документы в безопасное помещение.

Сотрудники Регистратора обязаны соблюдать установленные порядок осмотра и  закрытия  помещений 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).

Каждый сотрудник при обнаружении  пожара или признаков  горения (запах гари, задымление, повышение температуры воздуха в помещении и т.п.) обязан  немедленно сообщить  об  этом по  телефону в  пожарную охрану (телефон 01).

В рамках обеспечения  противопожарной безопасности  специалистам Регистратора 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;

- устанавливать      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.

Правила пожарной и  электробезопасности являются  обязательными для всех специалистов Регистратора.

7. Порядок осуществления внутреннего контроля 

В настоящем разделе  Правил отражены меры по осуществлению Регистратором текущего контроля на всех технологических ступенях обработки документов и информации. 

7.1. Внутренний контроль при размещении ценных бумаг

7.1.1. При внесении в реестр записей о первичном размещении производится контроль количества размещаемых ценных бумаг.

7.1.2. После предоставления отчета об итогах выпуска Регистратор производит сверку общего  количества (по категориям) размещенных ценных бумаг и количества ценных бумаг (по категориям), зачисленных на лицевые счета зарегистрированных лиц (у владельцев, в номинальном держании и доверительном управлении).

7.1.3. В случае обнаружения расхождения по результатам сверки, Регистратор уведомляет Эмитента и  устанавливает  причины расхождения. Если расхождение  произошло  по  вине Регистратора, он принимает меры по устранению выявленного расхождения.

7.2. Внутренний контроль при исполнении операций

7.2.1. При исполнение распоряжения зарегистрированного лица в реестре осуществляется многоступенчатый контроль правильности исполнения операций:

1) правильность оформления и полноты представления документов производится:

· правильность оформления документов;

· правильность оформления и полноты представления документов;

2) Контроль за исполнением документов и выполнением операций в установленные сроки осуществляется по журналу регистрации входящих документов.

3) Ежедневно осуществляется сверка 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.

Распоряжение одного зарегистрированного лица должно исполняться разными специалистами Регистратора.

7.3. Контроль расчета дивидендов 

7.3.1. При составлении списка лиц, имеющих право на получение дивидендов, внутренний контроль осуществляется в соответствии с Положением о ведении реестра владельцев именных ценных бумаг, утвержденным Постановлением ФКЦБ России от 02.10.1997г. №27  указанного списка, в том числе осуществляется проверка:

· соответствия общего количества размещенных ценных бумаг количеству ценных бумаг, учитываемых на лицевых счетах зарегистрированных лиц, проверка количества ценных бумаг, по которым начислены дивиденды;

· прав владельцев на получение дивидендов (выявление лиц, являющихся получателями дохода зарегистрированных владельцев);
· данных, представленных номинальными держателями, - на полноту информации о владельцах ценных бумаг и соответствия суммарного количества (по категориям) принадлежащих им ценных бумаг количеству и категориям ценных бумаг, зарегистрированных на лицевом счете номинального держателя;

· правильности расчета налога;

· полноты содержащейся в списке информации.

7.3.2. Контроль начисления дивидендов производится путем суммирования дивидендов, начисленных каждому владельцу, и сравнения этой суммы с общей суммой дивидендов, подлежащих выплате.

7.4. Контроль при подготовке списка к общему собранию акционеров

7.4.1. При составлении списка лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров, внутренний контроль осуществляется в соответствии Положением о ведении реестра владельцев именных ценных бумаг, утвержденным Постановлением ФКЦБ России от 02.10.1997г. №27, в том числе осуществляется проверка:

· количества  и категории голосующих акций на данном собрании акционеров;

· количества голосующих акций по каждому вопросу повестки дня (в случае необходимости);

· прав владельцев на участие в собрании акционеров (наличие у владельцев голосующих акций на дату составления списка акционеров, имеющих право на участие в собрании);

· данных, представленных номинальными держателями, – на полноту информации о владельцах ценных бумаг и соответствия суммарного количества принадлежащих им голосующих ценных бумаг количеству голосующих ценных бумаг, зарегистрированных на лицевом счете номинального держателя;

· общего количества размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, учитываемых на лицевых счетах зарегистрированных лиц.

7.5. Контроль при передаче реестра

При передаче реестра специализированному регистратору осуществляется внутренний контроль в соответствии с Положением о ведении реестра владельцев именных ценных бумаг, утвержденным Постановлением ФКЦБ России от 02.10.1997 г. №27, в том числе:

· анализ ситуации на предмет возможности передачи реестра, запретов на передачу, иных ограничений;

· проверка информации и документов, составляющих систему ведения реестра, подлежащих передаче, в том числе контроль передачи сведений об обременении ценных бумаг обязательствами.

8. Обязанности должностных лиц и персонала Регистратора. Требования, предъявляемые к специалистам Регистратора 

8.1. Лица (не менее двух), ответственные за ведение Реестра акционеров (специалисты Регистратора), назначаются приказом генерального директора. Обязанности между специалистами Регистратора распределяются таким образом, чтобы обеспечивать исполнение распоряжения одного зарегистрированного лица разными специалистами Регистратора: один специалист регистрирует  входящие документы в соответствии с п. 4.2. настоящих Правил, второй специалист исполняет операцию в соответствии с п. 11 Правил ведения реестра и п. 4.3. настоящих Правил.

8.2. Основными требованиями, предъявляемыми к специалистам Регистратора, является неукоснительное  соблюдение законодательства РФ о ценных бумагах, нормативных правовых актов ФСФР России, иных нормативных правовых актов, Правил  ведения реестра владельцев именных ценных бумаг, настоящих Правил, а также Приказов руководства Регистратора.

8.3. Специалисты Регистратора не имеют права использовать конфиденциальную информацию в целях личного инвестирования.

8.4. Специалисты  Регистратора несут ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих  обязанностей, предусмотренных настоящими Правилами, в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 
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