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                                                               У Т В Е Р Ж Д Е Н О

                                                                                                Общим собранием ОАО “ВПИ "Проектверфь”

                                                                                                Протокол  от “10 ” апреля 2009 г.                       

Председатель годового собрания акционеров

____________________Солодов Д.А. 

ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ДОКУМЕНТООБОРОТА И КОНТРОЛЯ 

ОБЩЕСТВА 

г. Нижний Новгород 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Регистратор Общества является ответственным за ведение реестра владельцев именных ценных бумаг( далее по тексту ЦБ) Общества, лицевых счетов акционеров, за установление единого порядка работы с документами по операциям с ценными бумагами в Обществе, а также по поручению Совета директоров Общества за  подготовку и проведение  общих собраний акционеров Общества.

1.2. В своей деятельности Регистратор Общества  руководствуется действующим законодательством нормативными, методическими и другими руководящими материалами по деятельности Общества на рынке ценных бумаг, приказами и указаниями руководства Общества , Положением о ведении реестра владельцев именных ценных бумаг  Общества, иными правовыми актами РФ.

1.3. Регистратор Общества назначается и освобождается приказом  Генерального директора Общества.

                                            2. ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ РЕГИСТРАТОРА

С целью установления порядка работы с документами и ценными бумагами в Обществе, Регистратор:

2.1. Является держателем реестра акционеров,осуществляет ведение и хранение реестра акционеров Общества , лицевых счетов, а также документов, на основании которых осуществлялись операции в реестре, в соответствии с правовыми актами РФ.

2.2. Вносит записи в реестр акционеров Общества по требованию зарегистрированных в реестре лиц(владельцев, номинальных держателей, залогодержателей,доверительных управляющих) их уполномоченных представителей, ведет регистрационный журнал, открывает лицевые счета, исполняет операции по лицевым счетам, а также совершает иные действия в порядке и сроки, предусмотренные Положением о ведении реестра  владельцев именных ценных бумаг Общества.

2.3. Организует взаимодействие с акционерами Общества, ведет учет заявлений( запросов) зарегистрированых лиц, предоставляет информацию по запросам акционеров и иных зарегистрированных лиц, эмитенту, представителям государственных органов в порядке, установленнном Положением  о ведении реестра  владельцев именных ценных бумаг Общества. 

2.4. Выдает акционерам Общества выписки из реестра акционеров Общества.

2.5. По поручению Совета директоров Общества осуществляет ( оказывает содействие) в подготовке, созыве общих собраний, осуществляет подготовку списка акционеров, имеющих право на участие в общих собраниях акционеров, регистрацию лиц, имеющих право на участие в общих собраниях акционеров,бюллетени для голосования, организует  отправку информационных материалов о проведении общих собраний акционеров.

2.6. Разрабатывает порядок работы с документами, образующимися в процессе деятельности Общества на рынке ценных бумаг.

2.7. Организует и обеспечивает документальное  и организационно-техническое обслуживание работы по операциям с ценными бумагами.

2.8. Осуществляет прием поручений на сделку по ЦБ;передаточных распоряжений в соответствии с требованиями Положения о  ведении реестра именных ценных бумаг Общества; учет поступающих денежных средств и ЦБ; отражение на счетах бухгалтерского и депозитарного учета операций, связанных с движением ЦБ; систематизацию документов в разрезе аналитического и синтетического учета; своевременное составление отчетности перед руководством и клиентами по операциям с ЦБ в соответствии с правилами внутреннего учета и отчетности ЦБ.

2.9. Осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления документов, расчетов по обязательствам и требованиям с ЦБ.

2.10. Обеспечивает хранение в течение установленных законодательством сроков документов, являющихся основанием для внесение записей в реетр, а также хранение информации о зарегиситрированном  лицене менее трех лет после списания со счета зарегистрированнорго лица всех ценных бумаг.

2.11. Осуществляет сверку количества, категории ( типа), вида государственного регистрационного номера выпуска размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, учитываемых на счетах зарегистрированных лиц, лицевом счете эмитента.

Такая же сверка осуществляется при составлении списка лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров и получение доходов по ценным бумагам.

В случае выявления в результате сверки расхождений Регистратор  обязан уведомить об этом эмитента, установить причины расхождения, а также принять меры по устранению такого расхождения. При этом данные меры не должны нарушать законных прав зарегистрированных лиц.

2.12. Ведет работу по разработке условий и оформлению документов , обеспечивающих нормальное функционирование оборота ЦБ Общества, контролирует их выполнение. Организует внутренний контроль документооборота, связанного с ценными бумагами.

Каждый документ (запрос), связанный с ценными бумагами, должен быть зарегистрирован в журнале входящих документов. После окончания обработки документ с отметкой об исполнении должен быть помещен в архив.

2.13. Ведет работу по составлению отчетности Общества в соответствии с требованиями ФЗ «Об акционерных обществах» и иными правовыми актами РФ, взаимодействует с уполномоченными органами по предоставлению вышеуказанной отчетности.

2.14. Осуществляет в течение установленнных сроков хранение документов, предусмотренных ст. 89 ФЗ «Об акционерных обществах», Положением о ведении реестра владельцев именных ценных бумаг Общества и иных  нормативных документов.

2.15. Осуществляет иные действия в соответствии с Положением о ведении реестра именных ценных бумаг  Общества и действующим законодательством.

3. ПРАВА РЕГИСТРАТОРА

Для выполнения указанных функций Регистратору предоставляется право:

3.1. Проверять выполнение поручений по сделкам, а также соблюдение правил организации и ведения внутреннего учета операций с ценными бумагами.

3.2. Привлекать специалистов к подготовке проектов документов и технологий документооборота по операциям с ЦБ.

3.3. Требовать от рукодителей подразделений  и отдельных сотрудников Общества  предоставления информации, необходимой для осуществления деятельности управления учета и отчетности; требовать выполнения его указаний в пределах функций, предусмотренных настоящим положением.

3.4. Возвращать исполнителям документы и требовать их соответствующей доработки в случае нарушения установленных правил.

   3.5.Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

                                       4. ПОРЯДОК ОБРАБОТКИ И ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ РЕЕСТРА

     4.1.Каждый документ( запрос), связанный с реестром, поступающий к регистратору , должен быть зарегистрирован в журнале входящих документов. После окончания обработки документ с отметкой  об исполнении должен быть помещен в архив.

      Журнал учета входящих документов должен содержать следующие данные:

-порядковый номер записи;

· -дата получения документа регистратором;

       -входящий номер документа ( по системе учета регистратора);

      -наимнование документа ( описание документа и приложений к нему);

      -сведения о лице, предоставившем документы, а именно:

     для юридического лица- наимнование организации, предоставившей документы, дата и исходящий

 номер, присвоенный организацией, фамилия лица, подписавшего сопроводительное письмо;

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

      -результат обработки ( рассмотрения) документа);

            -дата отправки ответа ( внесения записи в реестр) или направления отказа о внесении записи в

реестр;

      - исходящий номер ответа на документы;

      -фамилия должностного лица, подписавшего ответ.

4.2.Каждый документ, связанный с реестром, исходящий от регистратора, должен быть зарегистрирован

в журнале исходящих документов.

       Журнал учета исходящих документов должен содержать следующие сведения:

       -порядковый номер записи;

      -дата исходящего документа;

      -наименование документа( сведения о документа и приложениях к нему);

      -сведения о плучателе документа;

      -дата выдачи ( получения) докуента;

      -состояние документа;

     - сведения об исполнителе и лице подписавшим документ.

4.3. Операции по ценным бумагам  осуществляются регистратором в регистрационном  журнале.

       Регистрационный журнал должен содержать следующие сведения:

       -порядковый номер  записи;

      -дата получения документов и их входящие номера;

      -дата исполнения операции;

      -тип операции;

      -номера лицевых счетов зарегистрированных лиц, являющихся сторонами в сделке;

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

  4.4. Требования к оформлению документов, на основании которых регистратор осуществляет операции  в реестре, предусмотрены Положением о ведении реестра именных ценных бумаг Общества и иных нормативных документов РФ.

    4.5. 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 с срок не позднее следующего дня

 с 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 десятиднвный срок с момента утраты.

   4.6. Документы, являющиеся основанием для внесения записей в реестр, должны храниться не менее трех лет с момента их поступления.    

5. ПОМЕЩЕНИЯ, ОБОРУДОВАНИЕ, ПРОГРАММЫ

    5.1. Регистратор для выполнения возложенных на него прав и обязанностей обеспечивается помещениями, оборудованием( в том числе компьютерным), компьютерными программами.

5.2.  Доступ к архиву должен быть ограничен, а помещение, где хранится архив, должно быть защищено от повреждения водой и других причин, которые могут повлечь утрату или повреждение подлинных документов.

  5.3.Доступ к компьютерному оборудованию, где хранится информация реестра, должен быть разрешен

 только уполномоченному на это персоналу. Помещение, в котором установлено указанное компьютерное оборудование, должно быть защищено от доступа посторонних лиц.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

На Регистратора возлагается ответственность за:

6.1.Ненадлежащее исполнение обязанностей и (или) неисполнение обязанностей  по ведению и хранению реестра акционеров и иных документов, связанных с ведением реестра.

6.2. Обеспечение установленного порядка работы с документами по операциям с ЦБ.

6.3. Соответствие информации во внутренних учетных регистрах истинному состоянию инвестиционного портфеля ценных бумаг Общества.

6.4. Выполнение функций, возложенных на управление учета и отчетности.

6.5. Выполнение указаний и поручений руководства Общества , плана работы.

6.6. Соблюдение трудовой и производственной дисциплины.

6.7. Соблюдение конфиденциальности информации реестра.

6.8. Регистратор  несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей по учету и хранению ценных бумаг (в том числе необеспечение конфиденциальности информации и предоставление недостоверных или неполных данных) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ

Регистратор  по характеру своей деятельности находится в тесном взаимодействии с:

7.1. Руководителями  подразделений Общества  - по вопросам работы с документами, контроля и проверки исполнения документов, подготовки и представления отчетности руководству.

7.2. Юристом, главным бухгалетром - по правовым вопросам, связанным с подготовкой документов, вопросам проведения и учета операций с ЦБ в соответствии с законодательством Российской Федерации, вопросам налогообложения.

7.3. Руководителем Общества  - по вопросам  технического обеспечения работы Регистратора.

                                      8. ПРИЛОЖЕНИЯ К  НАСТОЯЩИМ ПРАВИЛАМ 

Приложение № 1 Форма журнала  учета входящих документов

Приложение № 2 Форма журнала  учета исходящих документов

Приложение № 3 Форма регистрационного журнала

Приложение№ 4 Форма выписки из реестра владельцев именных ценных бумаг

Регистратор

____________________

____________________

Приложение № 1

	

	Наименование регистратора:
	Открытое акционерное общество «Волжский проектный институт «Проектверфь»

	Место нахождения:
	

	Почтовый адрес:
	

	Контактные телефоны:
	

	
	


журнал

учета входящих документов

с 0.0.0

	№

п/п
	Дата

регистра-

ции
	Входящий

номер
	Описание документа,

приложений к нему

и ссылках на иные документы
	Наименование эмитента, сведения об отправителе и способе доставки
	Результат обработки документа
	Сведения об исходящем документе и лицах, подготовивших ответ


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Уполномоченное лицо регистратора
	
	………………………..………
	//




	          Приложение № 2



	Наименование регистратора:
	Открытое акционерное общество «Волжский проектный институт «Проектверфь»

	Место нахождения:
	

	Почтовый адрес:
	

	Контактные телефоны:
	

	
	


журнал

учета исходящих документов

за период 0.0.0

	№

п/п
	Дата

подго-

товки
	Исходящий

номер
	Сведения о документе и

приложений к нему
	Сведения о получателе документа
	Дата

выдачи
	Состояние документа, сведения об исполнителе и лице, подписавшем документ


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Исп.: 
	
	
	

	
	
	
	

	Уполномоченное лицо регистратора
	
	………………………..………
	//



	
	М. П.
	подпись


	

	
	
	
	


Приложение № 3

	

	Наименование регистратора:
	Открытое акционерное общество «Волжский проектный институт «Проектверфь»

	Место нахождения:
	

	Почтовый адрес:
	

	Контактные телефоны:
	

	
	


регистрационный журнал

 (полная форма)

с 0.0.0г.

Свид-во о гос. регистрации № 2329 14.06.1994г. Нижегородская регистрационная палата Администрации г. Н.Новгорода

ОГРН 1025204416885 09.12.2002г. Инспекция МНС по Сормовскому району г. Н.Новгорода

603003, Нижегородская обл., г. Нижний Новгород, ул. Заводский парк, д.21

тел./факс: 

	№

операции
	Дата

внесения записи
	Наименование и основные данные

о проведенной операции
	Описание ценной бумаги
	Количество ценных бумаг
	Сведения о

документах-основаниях
	Дополнительные сведения


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Уполномоченное лицо регистратора
	
	………………………..………
	/                      /


	                                                                                                                 Приложение №4

                                                                                                                                                                                                                                                 Приложение № 4

	Наименование регистратора:
	Открытое акционерное общество «Волжский проектный институт «Проектверфь»

	Место нахождения:
	г. Нижний Новгород

	Почтовый адрес:
	603003, г. Нижний Новгород, ул.Заводский парк, 21

	Контактные телефоны:
	

	
	

	Исх.
	/
	от
	 
	

	На вх.
	
	от
	
	

	На исх.
	
	от
	
	


[Не является ценной бумагой]

Выписка

из реестра владельцев именных ценных бумаг

на дату 0.0.0 [00:00]

ОАО ВПИ «Проектверфь»

Свид-во о гос. регистрации № 2329 выдан 14.06.1994г. Нижегородская регистрационная палата Администрации г.Н.Новгорода

ОГРН 1025204416885  от 09.12.2002г. Инспекция МНС по Сормовскому району г.Н.Новгорода

Адрес эмитента 603003, г. Нижний Новгород, ул.Заводский парк, 21

тел.:     факс:  

	Номер лицевого счета
	Наименование
	Вид зарегистрированного лица

	
	
	


	Ф.И.О./Наименование организации
	ОАО ВПИ «Проектверфь»

	Документ/ Данные гос. регистрации
	Свид-во о гос. регистрации № 2329 выдан 14.06.1994г. Нижегородская регистрационная палата Администрации г.Н.Новгорода

ОГРН 1025204416885  от 09.12.2002г. Инспекция МНС по Сормовскому району г.Н.Новгорода

	Адрес местожительства/Местонахождение
	603003, г. Нижний Новгород, ул.Заводский парк, 21


Настоящая выписка подтверждает, что указанное лицо зарегистрировано в системе ведения реестра и имеет на своем лицевом счете на указанную дату перечисленные ниже ценные бумаги:

	
	№
	Описание ценной бумаги
	Количество всего (шт.)
	Ограничения прав и обременения обязательствами (шт.)

	
	
	Акция обыкновенная именная
	
	

	Исп.: 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Уполномоченное лицо регистратора
	
	………………………..………
	/                                  /
	

	
	М. П.
	подпись
	
	

	Дата выдачи: 
	
	
	
	


