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в системе ведения реестра владельцев именных ценных бумаг
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Настоящие Правила внутреннего документооборота и контроля Открытого акционерного общества «Телерадиокомпания «ТЕРРА» (далее по тексту – «Общество») при ведении реестра владельцев именных ценных бумаг (далее - Правила) разработаны в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 22 апреля 1996г. №39-ФЗ “О рынке ценных бумаг”, Федеральным законом от 26 декабря 1995г. №208-ФЗ “Об акционерных обществах”, Положением о ведении реестра владельцев именных ценных бумаг, утвержденным Постановлением ФКЦБ России от 2 октября 1997г. №27 (далее - Положение о ведении реестра), приказом ФСФР РФ от 13 августа 2009 г. N 09-33/пз-н «Об особенностях порядка ведения реестра владельцев именных ценных бумаг эмитентами именных ценных бумаг», Правилами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг Открытого акционерного общества «Телерадиокомпания «ТЕРРА». 

Правила определяют способы регистрации, обработки и хранения документов системы ведения реестра, систему внутреннего контроля и порядок проверки данных, способы восстановления данных в случае их утраты. Правила обязательны для исполнения всеми сотрудниками, на которых возложены обязанности по ведению реестра.

1. Входящие документы

Оригиналы (первые экземпляры) документов (материалов) для проведения операций в реестре, поступающие в адрес Общества почтовой связью или иным образом и принятые одним из сотрудников Общества (секретарем-референтом), подлежат незамедлительной передаче Ответственному за ведение реестра лицу в установленные сроки и порядке. Входящие документы регистрируются в день поступления в журнале учета входящих документов. Журнал содержит 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;

-  фамилия должностного лица, подписавшего ответ.

Журнал ведется в бумажном и электронном виде. Форма журнала приведена в Приложении № 1.

2. Проведение операций в реестре

Все операции в реестре регистрируются в регистрационном журнале, журнал ведется в бумажном и электронном виде. Регистрационный журнал содержит следующие данные:

- 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.

Форма регистрационного журнала приведена в Приложении № 2.

3. Лицевые счета

Открытие лицевых счетов, внесение изменений в информацию лицевого сета о зарегистрированном лице, операции по счету проводятся в соответствии с требованиями Положения. Все лицевые счета ведутся в бумажном и электронном виде. 

Лицевой счет содержит данные о зарегистрированном лице, виде, количестве, категории (типе), государственном регистрационном номере выпуска, номинальной стоимости ценных бумаг, обременении ценных бумаг обязательствами и (или) блокировании операций, а также операциях по его лицевому счету.

Типы лицевых счетов:

- эмиссионный счет эмитента - счет, открываемый эмитенту для зачисления на него ценных бумаг, выпуск которых зарегистрирован в установленном порядке, и их последующего списания при размещении или аннулировании (погашении) ценных бумаг;

- лицевой счет эмитента - счет, открываемый эмитенту для зачисления на него ценных бумаг, выкупленных (приобретенных) эмитентом; 

- лицевой счет зарегистрированного лица - счет, открываемый владельцу, номинальному держателю, залогодержателю или доверительному управляющему.

Форма лицевого счета приведена в Приложении № 3.

Записи в лицевом счете производятся в момент совершения операции в реестре, одновременно с их регистрацией в регистрационном журнале.

Документы зарегистрированного лица, необходимые для открытия и ведения лицевого счета, подшиваются к лицевому счету.

4. Выдача выписок из реестра.

Выписка из реестра выдается зарегистрированному лицу по его требованию и содержит следующие данные:

- полное наименование эмитента, место нахождения эмитента, наименование органа, осуществившего регистрацию, номер и дата регистрации;

- номер лицевого счета зарегистрированного лица;

- фамилия, имя, отчество (полное наименование) зарегистрированного лица;

- дата, на которую выписка из реестра подтверждает записи о ценных бумагах, учитываемых на лицевом счете зарегистрированного лица;

- вид, количество, категория (тип), государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг, учитываемых на лицевом счете зарегистрированного лица, с указанием количества ценных бумаг, обремененных обязательствами, и (или) в отношении которых осуществлено блокирование операций;

- вид зарегистрированного лица (владелец, номинальный держатель, доверительный управляющий, залогодержатель);

- указание на то, что держателем реестра является эмитент;

- указание на то, что выписка не является ценной бумагой;

- печать и подпись уполномоченного лица.

Форма выписки приведена в Приложении № 4.

5. Система внутреннего контроля и порядок проверки данных, 
вводимых в систему ведения реестра.

5.1. Система внутреннего контроля состоит из текущего контроля в процессе исполнения операций Ответственным за ведение реестра лицом и периодического контроля (проверок) руководителем Общества. В соответствии с утвержденным планом руководитель Общества ежегодно проверяет порядок ведения реестра акционеров Общества, в соответствии с Положением о ведении реестра,  Правилами ведения реестра  владельцев именных ценных бумаг Общества, настоящими Правилами и действующим законодательством.
5.2. Основные задачи внутреннего контроля Общества состоят в том, чтобы обеспечить:

- соблюдение Обществом требований законодательства Российской Федерации о ценных бумагах, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и внутренних документов Общества касательно системы ведения реестра владельцев именных ценных бумаг;

- принятие своевременных и эффективных мер, направленных на устранение выявленных недостатков и нарушений;

- контроль за правильностью ведения внутренней документации системы ведения реестра  владельцев именных ценных бумаг.

5.3. Внутренний контроль при размещении ценных бумаг

На основании зарегистрированного отчета об итогах выпуска ценных бумаг осуществляется сверка количества размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, учитываемых на 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 устанавливаются причины расхождения, а также принимаются меры по устранению такого расхождения. При этом данные меры не должны нарушать прав зарегистрированных лиц.

5.4. Текущий контроль производится Ответственным за ведение реестра лицом на каждом этапе обработки документов.

5.4.1. При приеме документов производится контроль:

- наличия анкеты зарегистрированного лица;

- полномочий представителя зарегистрированного лица.

5.4.2. При регистрации документов в журнале учета входящих документов, в регистрационном журнале производится контроль:

- ввода документов в указанные журналы;

- наличия отметок о регистрации на документах.

5.4.3. При обработке документов (проведении операций в реестре) производится контроль:

- полноты представления документов и правильности их заполнения в соответствии с Правилами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг Общества;

- наличия всех необходимых документов и информации по лицевым счетам;

- соответствия данных, содержащихся в представленных документах, информации лицевого счета о зарегистрированном лице  и данным анкеты зарегистрированного лица;

- осуществление сверки подписи зарегистрированного лица или его уполномоченного представителя в порядке, установленном Правилами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг Общества.

5.4.4. При передаче документов на хранение в архив производится контроль:

- наличия всех необходимых отметок о регистрации и исполнении документов;

- соответствия передаваемых в архив документов описи документов.

6. Способы сохранения данных и восстановления их в случае их утраты, 
меры противопожарной безопасности.

6.1. Ответственное за ведение реестра лицо осуществляет временное хранение до передачи в архив и учет документов, являющихся основанием для внесения записей в реестр, и учет запросов, полученных от зарегистрированных лиц.

6.2. Документы передаются в архив Общества на основании акта приема-передачи с входящей в него описью передаваемых документов. Доступ к архиву должен быть ограничен, несанкционированный доступ к документам посторонних лиц исключается.

6.3. Документы, являющиеся основанием для внесения записей в реестр, хранятся в течение сроков, установленных нормативными актами Федеральной комиссии по рынку ценных бумаг. Уничтожение документов, срок хранения которых истек, осуществляется специально назначаемой приказом руководителя Общества комиссией, о чем составляется акт об уничтожении документов.

6.4. Журнал регистрации входящих документов, регистрационный журнал хранятся в бумажном и электронном виде. Лицевые счета хранятся в бумажном и электронном виде.

6.5. В целях обеспечения сохранения электронных данных держатель реестра осуществляет архивирование реестра в последний рабочий день месяца на магнитном носителе. В целях обеспечения сохранности информации магнитный носитель, содержащий указанную информацию, хранится в металлическом несгораемом шкафу с ограниченным правом доступа к нему.

6.6. На ПК ответственного за ведение реестра должен быть установлен пароль, информация о котором должна быть недоступной для лиц, не связанных с деятельностью по ведению реестра. 

6.7. В случае утраты данных реестра, они восстанавливаются на основании первичных документов.

6.8. Общество обязано неукоснительно соблюдать правила пожарной безопасности в соответствии с требованиями нормативных актов Российской Федерации, как залог обеспечения надлежащей сохранности системы видения реестра владельцев именных ценных бумаг.
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