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1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила регистрации, обработки и хранения входящей документации (далее - Правила) разработаны в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации о ценных бумагах, в том числе Положения о ведении реестра владельцев именных ценных бумаг, утвержденного постановлением Федеральной комиссии по рынку ценных бумаг от 02.10.1997  № 27 (далее  – Положение). 

1.2 Настоящие Правила устанавливают требования к регистрации, обработке и хранению  документов, поступающих в Открытое акционерное общество  «Ремонтно-сервисное предприятие тепловых и подземных коммуникаций Костромской ГРЭС» (далее - Общество). 

1.3. Настоящие Правила являются обязательными для соблюдения всеми сотрудниками Общества, ответственными за ведение реестра владельцев именных ценных бумаг Общества.

1.4. Осуществление операций в реестре производится Обществом на основании подлинников документов или копий, удостоверенных нотариально, за исключением случаев, предусмотренных Положением и настоящими Правилами.

2. Прием и регистрация входящих документов

2.1. Прием документов, предоставляемых для проведения операций в реестре акционеров, осуществляют уполномоченные сотрудники Общества.

2.2. При приеме документов сотрудник Общества производит следующие действия: 

2.2.1. Проверка полномочий лица, предоставившего документы (наличие документа, подтверждающего его полномочия):

если документы представляет физическое лицо, то оно должно предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

если документы представляет руководитель юридического лица, то ему необходимо дополнительно предъявить документы, подтверждающие его полномочия;

если документы представляет уполномоченный представитель, то ему необходимо  предъявить доверенность.

2.2.2. Проверка полноты представленных документов, правильность их оформления. 

2.3. Все документы, которые поступают Обществу, регистрируются в журнале учета входящих документов.

2.4. После принятия документов, их визуальной проверки и регистрации в журнале учета входящих документов сотрудник Общества выдает обратившемуся лицу акт приема-передачи, содержащий отметку о дате приема документов, фамилии, имени, отчестве уполномоченного сотрудника Общества, осуществившего прием документов, его подпись, а также печать Общества.

3. Обработка документов

3.1. Рассмотрение документов осуществляют уполномоченные сотрудники Общества в соответствии с должностными обязанностями, установленными должностными инструкциями.

3.2. Перед внесением изменений  и формированием документов, содержащих информацию из реестра владельцев ценных бумаг, сотрудник Общества проверяет полноту и правильность оформления представленных документов, являющихся основанием для проведения операций в реестре и выдачи информации из реестра. 
3.3. После проведения контрольных процедур  сотрудник Общества осуществляет обработку заявок в ПК.

Документы, содержащие информацию из реестра (выписки из реестра, справки о наличии на счете указанного количества ценных бумаг, справки об операциях, проведенных по лицевому счету зарегистрированного лица, уведомления об операциях, проведенных по лицевому счету), другие письменные ответы на запросы акционеров исполнитель передает на подпись руководителю, при этом выдаваемым документам присваиваются исходящие номера, о чем делается отметка в журнале учета входящих документов. (Приложение 1). 
3.4. При обнаружении причин, являющихся основанием для отказа в проведении операций, документы передаются  для подготовки уведомлений об отказе в проведении операций в реестре, с указанием причин и действий, которые необходимо предпринять для устранения причин, препятствующих внесению записи в реестр.
3.5. Документы, подготовленные по запросам акционеров, исполнитель передает для последующей выдачи уполномоченным лицам либо отправки по почте.

4. Передача документов в архив и их  хранение
4.1. Передачу документов в архив осуществляет сотрудник Общества, после завершения процедуры обработки документов не позднее 30 (тридцати) дней с даты получения   Обществом указанных документов.
4.2. Передаче в архив подлежат следующие документы:

документы, являющиеся основанием для проведения операций в реестре (кроме доверенностей, учредительных документов зарегистрированных лиц);

анкеты и учредительные документы зарегистрированного лица после списания со счета зарегистрированного лица всех ценных бумаг;

4.3. Документы, являющиеся основанием для проведения операций в реестре хранятся в специальных папках по типам операций, проведенным в реестре:

документы для открытия лицевых счетов и внесения изменений в информацию лицевого счета;

документы для внесения записей о переходе прав собственности на ценные бумаги;

документы для внесения записей о блокировании (прекращении блокирования);

документы для внесения записей об обременении ценных бумаг;

документы для внесения записей о зачислении ценных бумаг на счета номинальных держателей;

документы для внесения записей о зачислении ценных бумаг на счета доверительных управляющих;

документы для предоставления информации из реестра (запросы и копии ответов);

При этом на папке указывается диапазон дат, соответствующий диапазону дат по журналу учета входящих документов.

4.4. Общество хранит в архиве не менее 3 (трех) лет:
документы, являющиеся основанием для проведения операций в реестре;

анкеты и учредительные документы зарегистрированного лица после списания со счета зарегистрированного лица всех ценных бумаг;

регистрационные журналы;

электронные копии баз данных реестра владельцев ценных бумаг;

информацию о зарегистрированном лице после списания со счета зарегистрированного лица всех ценных бумаг.

4.5. По истечении срока хранения документы передаются эмитенту или уничтожаются по акту.

4.6. Сотрудник архива ведет журнал учета документов, изымаемых и возвращаемых в архив.

4.7. Документы, которые не подлежат сдаче в архив, хранятся в специальном месте с ограниченным правом доступа.
Приложение №1  к Правилам регистрации, обработки и хранения входящей документации ОАО «РСП  ТПК  КГРЭС»
Журнал 
учета входящих документов 
Открытого акционерного общества «Ремонтно-сервисное предприятие тепловых и поземных коммуникаций Костромской ГРЭС»

(системы ведения реестра владельцев именных ценных бумаг)
	Порядковый номер записи
	Дата получения документа
	Входящий номер документа
	Наименование документа
	Сведения  о лице, предоставившем документы*
	Дата отправки ответа (внесения записи в реестр)/отказа о внесении записи в реестр
	Исходящий номер ответа
	Ф.И.О. должностного лица, подписавшего ответ

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8



* Сведения о лице, предоставившем документы, а именно:

· для юридического лица – наименование 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.
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