Форма № 1 Приложения № 3 к Правилам ведения реестра владельцев ценных бумаг ЗАО «Бизнес Проект»


 Утверждено

Директор ЗАО «Бизнес Проект» 

_________________________

13.01.2010 г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ЛИЦА, ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА
ВЕДЕНИЕ РЕЕСТРА ВЛАДЕЛЬЦЕВ 
ИМЕННЫХ ЦЕННЫХ БУМАГ
1.      Общие сведения.
 
1. Ведение Реестра владельцев именных ценных бумаг подразумевает сбор, фиксацию, обработку, хранение и предоставление данных, составляющих систему ведения Реестра владельцев именных ценных бумаг. 

2. Деятельность по ведению Реестра включает в себя:

• ведение лицевых счетов зарегистрированных лиц;

• ведение в хронологическом порядке регистрационного журнала;

• хранение и учет документов, являющихся основанием для внесения записей в Реестр;

• учет запросов, полученных от зарегистрированных лиц, и ответов по ним, включая отказы от внесения записей в Реестр;

• осуществление иных действий, предусмотренных Положением о ведении Реестра.

3. В своей работе Ответственный за ведение Реестра владельцев именных ценных бумаг (далее – Ответственный за ведение Реестра) должен ознакомиться Правилами ведения Реестра ЗАО «Бизнес Проект» и строго руководствоваться теми пунктами, в которых дана информация и изложены операции, необходимые для надлежащего исполнения обязанностей Ответственного и подчиняется непосредственно директору.
4.Квалификационные требования к Ответственному за ведение реестра: наличие высшего юридического или экономического образования. 
2.      В общие обязанности Ответственного за ведение Реестра входит:
·        Осуществлять ведение Реестра.

·        Осуществлять открытие лицевых счетов в порядке, предусмотренном утвержденными Правилами.

·        Исполнять операции по лицевым счетам в Реестре и предоставлять информацию из Реестра в порядке и сроки, предусмотренные настоящими Правилами.

·        Осуществлять ведение журналов, предусмотренных Правилами внутреннего документооборота и контроля.

·        Осуществлять учет документов (запросов), связанных с Реестром и поступивших к Регистратору, ответов по ним и отказов от внесения записей в Реестр.

·        Осуществлять проверку полномочий лиц, подписавших распоряжения.

·        Осуществлять сверку подписей на распоряжениях, в порядке, установленном Правилами.

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

·        Обеспечивать сохранность и конфиденциальность информации, содержащейся в Реестре.

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

·        По распоряжению лиц, имеющих на это право в соответствии с законодательством Российской Федерации, предоставлять им список лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров.

·        Принимать меры для предотвращения рисков проведения операций по поддельным, подложным документам. Для чего вправе, перед осуществлением операции в Реестре, осуществлять следующие действия.

·        Отказаться от внесения записей в Реестр в случаях, изложенных в Правилах.

3. Ответственный за ведение Реестра должен:
·        соблюдать правила приема и общие требования к документам, поступающим Регистратору, 

·        проводить операции в Реестре на основании оформленных в соответствии с настоящими Правилами распоряжений, предоставленных зарегистрированным лицом или его уполномоченным представителем, уполномоченными лицами эмитента, государственных органов,

·        быть знакомым с документами и формами, предоставляемыми в Реестр зарегистрированными лицами,

·        знать порядок ведения Реестра,

·        знать процедуру подготовки списка лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров 

·        знать процедуру подготовка списка лиц, имеющих право на получение доходов по ценным бумагам 

·        соблюдать должностные обязанности в установленные Правилами сроки

·        знать порядок направления Регистратором Уведомления об отказе от внесения записи в Реестр и исполнения документа после устранения причин отказа 

·        знать процедуру исправления ошибок в Реестре 

 
4. К операциям, осуществляемым Ответственным за ведение Реестра, относятся:
• Открытие лицевого счета в Реестре;

• Внесение изменений и дополнений в информацию лицевого счета о зарегистрированном лице;

• Внесение в Реестр записей о переходе прав собственности на ценные бумаги; 

• Внесение в Реестр записей о зачислении и списании ценных бумаг со счета номинального держателя;

• Внесение в Реестр записей о зачислении и списании ценных бумаг со счета доверительного управляющего; 

• Внесение записей о размещении ценных бумаг;

• Внесение записей о конвертации ценных бумаг;

• Внесение записей об аннулировании (погашении) ценных бумаг;

• Внесение в Реестр записи о блокировании (прекращении блокирования) операций по лицевому счету;

• Внесение в Реестр записи об обременении ценных бумаг обязательствами;

• Объединение лицевых счетов зарегистрированного лица;

• Закрытие лицевого счета;

• Предоставление информации из Реестра;

• Подготовка списка лиц, имеющих право на получение дохода по ценным бумагам;

• Подготовка списка лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров;

• Сбор и обработка информации от номинальных держателей (при их наличии);


С Должностными обязанностями ознакомлен:

_______________________ (_____________________)

(подпись сотрудника)                                               

«______»______________ 20_____ г.

