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Настоящие Правила внутреннего документооборота и контроля документов открытого акционерного общества «Концерн «Океанприбор» акционеров разработаны в соответствии с Федеральным Законом от 26 декабря 1995 года № 208-ФЗ «Об акционерных обществах», Федеральным Законом от 22 апреля 1996 года № 39-ФЗ «О рынке ценных бумаг» и Постановлением Федеральной комиссии по рынку ценных бумаг от 2 октября 1997 года № 27 «Об утверждении Положения о ведении реестра владельцев именных ценных бумаг», а также Устава ОАО «Концерн «Океанприбор» и Правил ведения акционеров ОАО «Концерн «Океанприбор».
Настоящие Правила определяют порядок обработки и хранения документов Реестра акционеров ОАО «Концерн «Океанприбор», связанные с этим обязанности специалиста-регистратора, а также порядок осуществления внутреннего контроля. 

ОАО «Концерн «Океанприбор» (далее – Регистратор), являясь эмитентом, осуществляющим в соответствии с законодательством РФ самостоятельно ведение Реестра акционеров, несет ответственность за выполнение  всех требований, предъявляемых к деятельности Регистратора.

Система документов Реестра представляет собой:

1. Журнал учета входящих документов;

2. Регистрационный журнал;

3. Лицевые счета зарегистрированных лиц;

4. Эмиссионный счет Эмитента с присвоенным номером;

5. Лицевой счет Эмитента с присвоенным номером;

6. Документы Регистратора, являющиеся основанием для внесения записей в Реестр;

7. Документы Регистратора, необходимые для предоставления зарегистрированным лицам.

Все документы системы Реестра хранятся на бумажных носителях и в электронном виде.
1. Прием, регистрация и обработка документов Реестра

1.1. Все поступающие Регистратору документы Реестра принимаются и вскрываются специалистами Отдела организации делопроизводства. При этом проверяется количество листов и экземпляров документов, а также наличие указанных в сопроводительном письме приложений.

В случае отсутствия документов или приложений к ним составляется акт в двух экземплярах, один из которых выдается (высылается) отправителю.

1.2. Все поступающие документы Реестра подлежат регистрации на бумажных носителях в Отделе организации делопроизводства Регистратора. На каждом зарегистрированном документе Реестра проставляется  регистрационный номер документа и дата его поступления.
 1.3 Документ передается специалисту-регистратору и заносится в журнал учета входящих документов (Приложение № 1). Для всех документов нумерация ведется в хронологическом порядке и совпадает с порядковым номером записи. Каждая страница журнала учета входящих документов подписывается специалистом-регистратором, ответственным за ведение журнала.
 Журнал учета входящих документов должен содержать следующие данные:

· порядковый номер записи;
· входящий номер документа (по системе учета регистратора);
· наименование документа;
· дата получения документа регистратором;
· 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;
· 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.

1.4 Прием документов осуществляется с обязательным предъявлением документа, удостоверяющего личность, на основании которого Специалист Регистратора производит идентификацию личности физических лиц или представителей юридических лиц.

 Регистратор обязан удостовериться в полномочиях лиц, подписывающие документы, сравнить их подписи с образцами подписей, содержащихся в системе ведения Реестра. Для этого Регистратор формирует систему с образцами подписей зарегистрированных в Реестре лиц на основе анкет зарегистрированных лиц.

1.5. После принятия документов Регистратор выдает обратившемуся лицу документ, подтверждающий факт приема документов, с отметкой о дате приема, фамилии, имени, отчестве уполномоченного лица, его подпись.

После экспертизы документов и исполнения необходимых поручений или операций в системе ведения Реестра в журнале учета входящих документов делается запись «Внесено в реестр» и проставляется дата.

Документы, поступившие Регистратору и зарегистрированные в журнале учета входящих документов, не возвращаются. 

1.6. Все операции по эмиссионным и лицевым счетам заносятся в регистрационный журнал (Приложение № 2). Каждая страница регистрационного журнала подписывается Регистратором.
Регистрационный журнал должен содержать следующие данные:

· порядковый номер записи;
· дата получения документов и их входящие номера;
· дата исполнения  операции;
· тип операции, предусмотренный в  разделе 7 настоящего Положения (за исключением операций, предусмотренных  подпунктами 7.4.4 - 7.4.6 пункта 7.4 и  пунктами 7.8,  7.9 настоящего Положения);
· номера лицевых счетов зарегистрированных лиц, являющихся сторонами в сделке;
· вид, количество, категория (тип), государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг.

1.7. Для обеспечения получения информации из Реестра уполномоченными представителями, устанавливается время для приема посетителей: ежедневно в рабочие дни с 13 часов 30 минут до 17 часов 30 минут в помещении, закрепленном за специалистом-регистратором по адресу: г. Санкт-Петербург, пр. Чкаловский д.46, лит. А (комната 214).

2. Обязанности и ответственность должностных лиц Регистратора.

2.1. В штате Регистратора предусматривается должность специалиста (специалист-регистратор), в компетенцию которого входит осуществление функций по ведению Реестра акционеров.

2.2. Специалист-регистратор обязан:
· осуществлять открытие лицевых счетов;
· исполнять операции по лицевым счетам;
· принимать передаточное распоряжение, если оно представлено полномочными лицами;
· осуществлять проверку полномочий лиц, подписавших документы;
· осуществлять сверку подписи на распоряжениях;
· осуществлять сверку количества, категории, вида, государственного регистрационного номера выпуска размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, учитываемых на счетах зарегистрированных лиц, эмиссионном счете эмитента, лицевом счете эмитента;
· предоставлять информацию из Реестра в порядке, предусмотренном Правилами ведения Реестра акционеров ОАО «Концерн «Океанприбор»;
· по распоряжению лиц, имеющих на это право в соответствии с законодательством РФ, предоставлять им список лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров;
· информировать зарегистрированных лиц по их запросам о правах, закрепленных ценными бумагами, и о способах и порядке осуществления этих прав;
· обеспечить хранение в течение сроков, установленных нормативными актами, документов, являющихся основанием для внесения записей в Реестр;
· хранить информацию о зарегистрированном лице не менее 3 лет после списания со счета зарегистрированного лица всех ценных бумаг.

Специалист-регистратор несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей по ведению и хранению Реестра (в том числе, за необеспечение конфиденциальности информации Реестра и предоставление недостоверных или неполных данных) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. Хранение документов. Порядок доступа к архиву.

3.1. Хранение документов, находящихся в работе, осуществляется в специальных папках в местах, недоступных для несанкционированного доступа. При перерывах в работе документы помещаются в шкафы под ключ, либо рабочие помещения после удаления всех посетителей и выхода сотрудников закрываются на ключ. Общую ответственность за организацию хранения и сохранность документов несет специалист регистратор.
3.2. После окончания обработки документ с отметкой об исполнении должен быть помещен в архив. При передаче документов в архив производится сверка принятых и исполненных поручений по данным сопроводительного листа, журналу регистрации входящих документов и регистрационному журналу, а также осуществляется контроль сроков исполнения поручений (запросов). 
Документы в архиве хранятся в нумерованных папках с описью содержимого
3.3. Документы, являющиеся основанием для внесения записей в Реестр, хранятся не менее 3 лет с момента их поступления. Анкета зарегистрированного лица хранится не менее 3 лет после списания со счета зарегистрированного лица всех ценных бумаг.

3.4. Для хранения документов Реестра создаются надлежащие условия, обеспечивающие, их физическую сохранность. Хранение всех журналов, папок с документами в архиве осуществляется в помещении с регламентированным режимом доступа, в шкафах (сейфах), исключающих несанкционированный доступ к документам посторонних лиц.

3.5. В деятельности Регистратора используются следующие специальные помещения:
· комната, где находится рабочее место специалиста-регистратота;
· комната, где находится архив.
3.6. Доступ к архиву ограничен, документы из архива выдаются по письменному распоряжению Регистратора.  Помещение, где хранится архив, защищено от повреждений водой и других причин, которые могут повлечь утрату или повреждение подлинных документов.

4. Порядок осуществления внутреннего контроля.

4.1. Регистратор обязан на основании зарегистрированного отчета об итогах выпуска ценных бумаг осуществить сверку количества размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, учитываемых на лицевых счетах зарегистрированных лиц.

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

В случае выявления в результате сверки расхождений Регистратор обязан установить причины расхождения, а также принять меры по устранению такого расхождения.

4.2. Каждый документ (запрос), связанный с реестром, который поступает к регистратору, должен быть зарегистрирован в журнале входящих документов. После окончания обработки документ с отметкой об исполнении должен быть помещён в папку архива.

4.3. Доступ к компьютерному оборудованию, где хранится информация реестра, разрешён только специалисту-регистратору. Используется пароль.

4.4 Общий контроль за исполнением поручений и документооборотом осуществляется уполномоченным на то заместителем генерального директора. Текущий внутренний контроль осуществляется специалистом - регистратором.

5. Меры противопожарной безопасности.

Регистратор обеспечивает помещения, указанные в п.3.3. настоящих Правил, специальными средствами противопожарной безопасности:
· первичными средствами пожаротушения;
· противопожарным водоснабжением;
· детекторами дыма и охранно-пожарной сигнализацией.

По окончании работы специалист-регистратор обязан обесточить все электроустановки и электроприборы (за исключением охранно-пожарной сигнализации).

6. Способы восстановления документов реестра в случае их утраты.
Во избежание возможности полной утраты документов Реестра копии всех документов хранятся в сейфе у уполномоченного заместителя генерального директора.

В случае утраты регистрационного журнала и данных лицевых счетов Регистратор на следующий день после утраты уведомляет Региональное отделение Федеральной службы по финансовым рынкам в Северо-Западном федеральном округе и принимает меры по восстановлению утраченных документов в 10-дневный срок.
ПРИЛОЖЕНИЯ: 

1. Журнал учета входящих документов.
2. Регистрационный журнал.
3. Эмиссионный счет эмитента.
4. Лицевой счет зарегистрированного лица.
5. Справка об операциях по счету.
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