ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ВЕДЕНИЕ РЕЕСТРА ВЛАДЕЛЬЦЕВ ИМЕННЫХ ЦЕННЫХ БУМАГ 

ЗАО  «Наше время»»

(для ответственного, обеспечивающего прием, экспертизу документов) 

Должностная инструкция ответственного за ведение реестра владельцев именных ценных бумаг ЗАО «Наше время»

I. Общие положения.

1. Назначение на должность Ответственного за ведение реестра (далее «Ответственный») и освобождение от нее производится Приказом руководителя эмитента.

2. Ответственный подчиняется лицам, определенным в установленном эмитентом порядке.

3. Требования к Ответственному.

Ответственный должен:

· Иметь образование не ниже среднего общеобразовательного. Допустимо отсутствие опыта работы по ведению реестра.

· Обеспечивать срок исполнения операций в реестре.

· Обеспечивать  сохранность и конфиденциальность информации, содержащейся в реестре.

· Обеспечивать сохранность реестра, включая все документы, на основании которых осуществлялись операции в реестре.

· Обеспечивать при работе с реестром условия, предусмотренные законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами о рынке ценных бумаг.

4.  Ответственный  должен знать:

· Постановления, распоряжения, приказы, инструкции, иные нормативные документы по ведению реестров владельцев именных ценных бумаг и организации деятельности Регистратора. 

· Структуру и руководящий состав эмитента и её подразделений.

· Персональный компьютер: программы – Word, Excel, Access, Office; Internet, e-mail, специализированные программные продукты, используемые Регистратором (и эмитентом) в процессе осуществления его деятельности.

· Правила пользования оргтехникой и приемно-переговорными устройствами (мини-АТС, факс, сканер, принтер, копировальный аппарат, шредер, и пр.).

· Стандарты  системы внутренней документации.

· Правила печатания деловых писем с использованием типовых форм.

· Основы этики и эстетики.

· Правила делового общения.

· Правила эксплуатации вычислительной техники.

· Основы административного права и законодательства о труде.

· Правила внутреннего трудового распорядка.

· Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

5.   Ответственный  в своей деятельности руководствуется:

· Настоящей должностной инструкцией.

· Правилами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг ЗАО «Наше время».

· Правилами внутреннего распорядка, установленными эмитентом.

· Трудовым договором.

· Другими договорами, имеющими непосредственное отношение к деятельности Регистратора.

· Нормативными актами, регулирующими деятельность по самостоятельному ведению реестра акционеров (Приказ ФСФР от 13.08.2009 г. №09-33/пз-н, «Положение о ведении реестра владельцев именных  ценных бумаг», утвержденное постановлением ФКЦБ от 02.10.1997г. №27, ФЗ «Об акционерных обществах от 26.12.1995 г. №208-ФЗ, ФЗ «О рынке ценных бумаг от 22.04.1996 г. №39-ФЗ и др.)

На время отсутствия Ответственного (болезнь, отпуск и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

II.   Должностные обязанности.

Ответственный:

1.  Осуществляет работу по приему от зарегистрированных лиц документов, в том числе поступивших по почте, являющихся основаниями для внесения записей в реестры акционеров и запросов о предоставлении информации из реестров акционеров.

2.  Проводит экспертизу поступающих документов на предмет соответствия их состава и оформления требованиям действующего законодательства, регулирующего осуществление профессиональной деятельности на рынке ценных бумаг.

3.  Устанавливает личность лица, предоставляющего документы, и осуществляет проверку его полномочий.

4.  Осуществляет проверку полномочий лиц, подписавших предоставленные документы, и сверку их подписи с имеющимся образцом, либо проверяет наличие и правильность нотариального, либо приравненного к нему  заверения подписи.

5.  Проверяет соответствие информации, содержащейся в полученных документах, информации в системе ведения реестра.

6.  Составляет журналы учета входящих  документов.

7.  Осуществляет хранение документов, необходимых для сверки подписи зарегистрированных лиц и установления полномочий их и их уполномоченных представителей, а, также других документов, предусмотренных действующим законодательством.

8.  Передает документы, являющиеся основанием для внесения в реестр акционеров записей о переходе прав собственности на ценные бумаги, блокировании ценных бумаг и лицевых счетов и обременении ценных бумаг обязательствами, об открытии (изменении реквизитов) лицевых
счетов вместе с журналом учета входящих документов сотруднику Регистратора,  выполняющему операции по внесению записи в систему ведения реестра акционеров.

9.  Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации, в том числе конфиденциальной. 

10.  Выполняет служебные поручения руководителя эмитента, лиц, определенных в установленном эмитентом порядке.

III.  Права

Ответственный имеет право:

1. Знакомиться с проектами решения руководства эмитента, касающимися   ее деятельности.

2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3. В пределах своей компетенции сообщать руководителю эмитента, лицам, определенным в установленном эмитентом порядке, о всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

4. Запрашивать лично от структурных подразделений эмитента и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

5. Требовать от Руководства эмитента оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав. 

6. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетентности.

IY.   Ответственность.

Ответственный несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

«С должностной инструкцией ознакомлен(а)»

Ответственный за ведение реестра 

_____________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

Дата: «____»_________________20____г. 

______________________________________

           

(личная подпись)

