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           ОАО «Югрател»
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(протокол № 27/2007
от «30» октября  2007 г.)

	ПРАВИЛА  ВНУТРЕННЕГО ДОКУМЕНТООБОРОТА

И КОНТРОЛЯ ПО ВЕДЕНИЮ  
РЕЕСТРА АКЦИОНЕРОВ 

  ОТКРЫТОГО АКЦИОНЕРНОГО ОБЩЕСТВА «ЮГРАТЕЛ»



г. Ханты-Мансийск

1.  Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего документооборота и контроля по ведению реестра акционеров  Открытого акционерного общества «Югрател» (далее – Правила)  разработаны на основании Положения о ведении реестра владельцев именных ценных бумаг, утвержденного Постановлением Федеральной комиссии по ценным бумагам № 27 от 2 октября 1997 года (далее – Положение ФКЦБ России).

1.2. Правила определяют порядок обработки и хранения документов реестра акционеров Открытого акционерного общества «Югрател» (далее – реестр), порядок осуществления внутреннего контроля,  общие требования к внутреннему документообороту, связанному с ведением реестра.

1.3. Настоящие Правила являются обязательными для Открытого акционерного общества «Югрател» (далее – Регистратор), а также для  лиц, являющихся ответственными за ведение реестра (далее – Ответственное лицо Регистратора).

2. Общие требования к внутреннему документообороту 

2.1. Внутренний документооборот (регистрация, обработка, хранение, архивирование, предоставление информации и иные действия по ведению реестра) осуществляется в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

2.2. Ответственность за ненадлежащее исполнение требований настоящих Правил возлагается на Ответственное лицо Регистратора  и определяется в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

2.3. Регистры внутреннего учета реестра представляют собой:

-  журнал учета входящих документов (Приложение 1);

-  регистрационный журнал (Приложение 2);

- книга по учету лицевых счетов зарегистрированных лиц (Приложение 3);

- сверка (по лицевым счетам зарегистрированных лиц) (Приложение 4).

2.4. Прием первичных документов, связанных с ведением реестра, осуществляется Ответственным лицом Регистратора и подлежит  регистрации в журнале учета входящих документов. Принятым документам присваивается индивидуальный входящий номер, на документах оформляется служебная отметка о принятии документа (дата принятия, Ответственное лицо Регистратора, принявшее документ, подпись).
2.5. После принятия документов (распоряжение, свидетельство о наследовании, решение суда и др.), являющихся основанием для совершения операций по счету зарегистрированного лица,  регистратор   выдает обратившемуся лицу расписку, подтверждающую факт приема документов, с отметкой о дате приема. Расписка подписывается уполномоченным представителем Регистратора  и скрепляется печатью.

2.6. Принимаемые к учету Регистратором документы должны быть заполнены разборчиво, не содержать исправлений и помарок, содержать данные, предусмотренные Положением ФКЦБ России.

2.7. При приеме документов Ответственным лицом Регистратора осуществляются следующие действия: 

- идентификация зарегистрированных лиц, их уполномоченных представителей и иных лиц, представляющих документы, на основании документа, удостоверяющего личность (за исключением получения документов по почте);

- сверка подписи зарегистрированного лица  путем сличении подписи  на представленном документе с образцом подписи в анкете зарегистрированного лица.

2.8. При отсутствии образца подписи зарегистрированному лицу, направившему документы по почте, должно быть отказано в приеме документов. В таком случае зарегистрированное лицо может обратиться лично либо удостоверить подлинность своей подписи нотариально.

2.9. На каждое зарегистрированное лицо оформляется личное дело, которое содержит все документы, поступившие в реестр от зарегистрированного лица согласно Положению ФКЦБ России.

2.10. Регистратором осуществляется ведение регистрационного журнала, содержащего совокупность записей, осуществляемых в хронологическом порядке, о производимых операциях по ведению реестра. Регистрационный журнал заполняется Ответственным лицом Регистратора в соответствии с настоящими Правилами и требованиями Положения ФКЦБ России. 

2.11. Поступившие в реестр документы, после завершения их обработки и исполнения (либо вынесения отказа в исполнении), с отметкой об исполнении помещаются в личное дело зарегистрированного лица. 

Личные дела зарегистрированных лиц и иные документы реестра должны храниться в месте ограниченного доступа.
2.12. Регистратор обязан обеспечить хранение документов, являющихся основанием для внесения записей в реестр, в течение сроков, установленных нормативно-правовыми актами Российской Федерации.  Регистратор обязан хранить информацию о зарегистрированном лице не менее 3 лет после списания со счета зарегистрированного лица всех ценных бумаг.
2.13. В случае утраты регистрационного журнала и данных лицевых счетов, зафиксированных на бумажных носителях и (или) с использованием компьютерной техники,  Регистратор обязан:

· в письменной форме уведомить об этом ФСФР России в срок не позднее рабочего дня следующего за датой утраты;

·  в течение десяти дней с момента утраты опубликовать сообщение в средствах массовой информации о необходимости предоставления зарегистрированными лицами документов в целях восстановления утраченных данных реестра;

·  незамедлительно (не позднее 10 дней) принять все необходимые меры к восстановлению в реестре утраченных данных.

Восстановление утраченных данных производится по имеющимся регистрам внутреннего учета, по вновь полученным документам у зарегистрированных лиц, по контрольному списку зарегистрированных лиц, составленному на последнюю дату перед утратой данных. 

3. Основные принципы внутреннего контроля
3.1. Согласно Положению ФКЦБ России Ответственным лицом Регистратора осуществляется  внутренний контроль путем ежедневной сверки количества  размещенных именных ценных бумаг ОАО «Югрател» с количеством именных ценных бумаг, учитываемых на счетах зарегистрированных лиц в реестре.

Сверка оформляется в письменном виде на последний рабочий день каждого месяца и включает в себя сведения по сверке, проводимой ежедневно в течение всего месяца.

3.2. В случае выявления в результате проводимых сверок расхождений Ответственное лицо Регистратора в письменной форме уведомляет об этом руководителя  ОАО «Югрател».

Совместно с ОАО «Югрател» устанавливаются причины расхождения, а также принимаются меры по устранению такого расхождения. При этом данные меры не должны нарушать прав зарегистрированных в реестре лиц.

3.3. Непосредственный контроль за ведением и хранением реестра осуществляется руководителем Регистратора.

4. Заключительные положения

4.1. Настоящие Правила, а также изменения и дополнения к ним, подлежат утверждению Советом директоров  ОАО «Югрател».

4.2. По вопросам, не нашедшим отражения в настоящих Правилах, необходимо руководствоваться Положением ФКЦБ России, иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

Приложение 1

	Открытое акционерное общество «Югрател»


Журнал учета входящих документов
Дата открытия журнала: __________________

	№ п/п
	Входящий документ
	Исполнение
	Фамилия должностного лица, подписавшего ответ

	
	вход. номер
	дата получения
	наименование документа
	сведения о лице, предоставившем документ:

для юр. лиц – наименов. организации / дата и исх.номер / ФИО лица, подписавшего документ

для физ.лиц – ФИО / дата / почтовый адрес отправителя
	Дата отправки ответа (внесения записи в реестр) или направления отказа о внесе​нии записи в реестр
	Исх. № ответа на документ
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	2005 год

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	2006 год

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	2007 год

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Ответственное лицо Регистратора _________________________________
Приложение 2
	Открытое акционерное общество «Югрател»




Регистрационный журнал
Дата открытия журнала: ____________________________

	Номер записи
	Основание операции / дата получения и вход. номер док-та
	Дата 

исп-ния операции


	Тип операции


	Наименование зарегистрированного лица


	Номер лицевого счета
	Ценные бумаги


	
	
	
	
	
	
	вид, категория (тип), гос. регистр. номер
	количество (штук)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	2005 год

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	2006 год

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	2007 год

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Ответственное лицо Регистратора ___________________________________

Приложение 3

	Открытое акционерное общество «Югрател»




Книга по учету лицевых счетов

зарегистрированных лиц

	№ п/п
	Номер лицевого счета
	Полное наименование /

Фамилия Имя Отчество


	Номер, дата гос.регистрации юрид. лица, орган, осуществив. регистрацию /

Вид, номер, серия, дата выдачи документа, удостоверяющего личность, орган, выдавший документ


	Тип лицевого счета
	Дата открытия лицевого счета
	Дата закрытия лицевого счета

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Ответственное лицо Регистратора __________________________________

Приложение 4

	Открытое акционерное общество  «Югрател»




СВЕРКА

по лицевым счетам зарегистрированных лиц

по состоянию на  «____» _______________ 20___ г.

	обыкновенные акции

	1.
	Всего размещено 
	штук

	2.
	Количество лицевых счетов зарегистрированных лиц – владельцев
	 штук

	3.
	Количество акций, учитываемых на лицевых счетах
	 штук

	4.
	Количество акций на эмиссионном счете эмитента
	 штук

	5.
	Количество акций на лицевом счете эмитента 
	 штук


РЕЗУЛЬТАТ:

В результате осуществления сверки количества, категории (типа), вида размещенных акций Открытого акционерного общества «Югрател» с количеством акций, учитываемых на счетах зарегистрированных лиц, эмиссионном счете ОАО «Югрател», лицевом счете ОАО «Югрател» ежедневно в течение _____________ месяца (за исключением нерабочих дней) установили, что ошибок нет
.

____ _____ ______

                (дата)

Ответственное лицо Регистратора _______________________________
� При наличии ошибок в течение месяца необходимо указать: факт ошибки, дату его обнаружения, установленные причины его появления, принятые меры по исправлению, устранение / не устранение. Данные сведения должны подтверждаться письменными документами.
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