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1. Общие положения.

Настоящие Правила внутреннего документооборота и контроля системы ведения реестра Открытого акционерного общества «Орелжилэксплуатация» (именуемые в дальнейшем «Правила») разработаны на основе и в соответствии с Гражданским Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 22 апреля 1996 года № 39-ФЗ «О рынке ценных бумаг», Положением о ведении реестра владельцев именных ценных бумаг, утвержденного постановлением Федеральной комиссии по рынку ценных бумаг от 2 октября 1997 года № 27, а также иным действующим законодательством. 

Настоящие Правила устанавливают порядок обработки и хранения документов системы ведения реестра, формы внутренних документов, используемых Регистратором, обязанности Регистратора по осуществлению внутреннего документооборота и контроля, а также порядок осуществления внутреннего контроля за ведением Реестра. 

Термины, используемые в настоящих Правилах, имеют тот смысл и значение, в котором они даны и используются в Положении о ведении реестра владельцев именных ценных бумаг, утвержденного Постановлением Федеральной комиссии по рынку ценных бумаг от 2 октября 1997 года № 27, за исключением случая, предусмотренного следующим абзацем. 

Для целей настоящих Правил Регистратором именуется Эмитент и назначенный им работник, непосредственно осуществляющий ведение Реестра. 

Настоящие Правила являются обязательными для исполнения Регистратором. 

2. Регистрация, обработка, архивирование и хранение документов. 

Все поступающие к Регистратору документы подлежат обязательной регистрации в Реестре. С этой целью Регистратор вносит в Журнал учета входящих документов запись о поступлении нового документа. Данная запись должна содержать порядковый номер записи, входящий номер документа, наименование поступившего документа, его реквизиты, дату получения документа Регистратором, сведения о лице, предоставившем документы и иную, предусмотренную действующим законодательством информацию. 

Предоставленный документ проверятся на соответствие действующему законодательству и данным, уже имеющимся в Реестре. 

Все документы, представляемые Регистратору и выдаваемые им, должны быть заполнены разборчиво, не содержать исправлений и помарок. 

Принимая документы, Регистратор обязан осуществить идентификацию лица, их представляющего. Идентификация зарегистрированных лиц, их уполномоченных представителей, работников государственных органов осуществляется на основании документа, удостоверяющего личность. Регистратор также при необходимости проверяет подлинность подписи зарегистрированного лица или его уполномоченного представителя на распоряжении. 

После принятия документов Регистратор выдает обратившемуся лицу Опись принятых документов с отметкой о дате приема, заверенную подписью Регистратора и печатью Эмитента. 

На основании полученных документов Регистратор осуществляет операцию в Реестре. 

Осуществление операций в Реестре производится Регистратором на основании подлинников документов или копий, удостоверенных нотариально, за исключением случаев, предусмотренных Правилами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг Эмитента и действующим законодательством. 

Операции в Реестре производятся Регистратором на основании форм распоряжений,  установленных настоящими Правилами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг Эмитента. Распоряжения должны быть подписаны зарегистрированным лицом либо лицом, действующим от его имени по доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством. 

После окончания обработки документ с отметкой об исполнении должен быть помещен в Архив Реестра. Архив Реестра составляют папки, в которых хранятся поступившие документы. 

Каждый поступающий документ подшивается в папку. При этом в одной папке хранятся документы, которые идентичны по своему правовому содержанию и (или) характеру содержащейся в них информации. Регистратор должен иметь папки, в которых хранятся отдельно: 

- учредительные, информационные и иные документы Эмитента, перечисленные в пункте 3 настоящих Правил; 

- передаточные распоряжения; 

- залоговые распоряжения; 

- анкеты зарегистрированных лиц; 

- учредительные документы зарегистрированных лиц; 

- договоры; 

- запросы и распоряжения на предоставление информации из Реестра; 

- акты и постановления государственных органов. 

Регистратор может иметь папки и для иных видов поступивших документов. 

На каждой папке должны быть отражены: 

- вид документов, хранящихся в папке; 

- даты поступления первого и последнего документов, хранящихся в данной папке; 

- диапазон входящих номеров тех документов, которые хранятся в данной папке. 

Документы, являющиеся основанием для внесения записей в Реестр, должны храниться не менее трех лет с момента их поступления. 

Анкета зарегистрированного лица должна храниться не менее трех лет после списания со счета зарегистрированного лица всех ценных бумаг. 

3. Документы Эмитента, наличие которых обязательно у Регистратора. 

Регистратор обязан хранить в отдельной папке следующие документы Эмитента: 

- подлинник решения о выпуске ценных бумаг; 

- копии учредительных документов; 

- копию свидетельства о государственной регистрации; 

- выписку из протокола решения уполномоченного органа Эмитента о назначении руководителя исполнительного органа; 

- копии уведомлений о государственной регистрации выпусков ценных бумаг; 

- копии отчетов об итогах выпуска ценных бумаг, удостоверенные нотариально или заверенные регистрирующим органом; 

- заверенные Эмитентом решения общих собраний акционеров, годовые бухгалтерские балансы, сведения о лицах, входящих в органы управления за последние 3 года. 

4. Доступ к Реестру и (или) Архиву Реестра. 

Доступ к Реестру и (или) Архиву Реестра имеют лицо, исполняющее функции руководителя исполнительного органа Эмитента, Регистратор, а также должностные лица Эмитента, имеющие доступ к информации, содержащейся в Реестре (с учетом объема информации, к которой разрешен доступ, и установленных ограничений). 

Иные лица имеют право доступа к Реестру и (или) Архиву Реестра только при наличии письменного разрешения руководителя исполнительного органа Эмитента, скрепленного печатью Эмитента. В данном разрешении должны быть указаны: 

- фамилия, имя, отчество лица, которому дается право доступа к Реестру и (или) Архиву Реестра, занимаемая должность; 

- вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также орган, выдавший документ; 

- объем информации, которую имеет право получить из Архива Реестра указанное лицо, документы, с которыми имеет право знакомиться и т.д.; 

- образец подписи лица, получающего доступ к Реестру и (или) Архиву Реестра. 

5. Система внутреннего контроля и порядок проверки данных, вводимых в Реестр. 

Внутренний контроль за ведением Реестра осуществляется Регистратором ежедневно по окончании каждого операционного дня. 

Для проведения внутреннего контроля Регистратор использует следующие документы: 

- Журнал учета входящих документов; 

- Регистрационный журнал; 

- Лицевые счета зарегистрированных лиц; 

- Книга учета выданных документов; 

- Архив Реестра. 

При проведении внутреннего контроля Регистратор осуществляет сверку количества, категории (типа), вида, государственного регистрационного номера выпуска размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, учитываемых на счетах зарегистрированных лиц, эмиссионном счете эмитента, лицевом счете эмитента. 

При проведении внутреннего контроля Регистратор также проверяет правильность совершения операций в Реестре. Внутреннему контролю подлежат только те операции, которые были осуществлены Регистратором в течении данного операционного дня. 

Для каждой операции подбираются документы, подтверждающие проведение операции. 

Данные документов, являющихся основанием для внесения записей в Реестр, и иных документов, поступающих к Регистратору, а также данные Регистрационного журнала сверяются с записями на лицевых счетах зарегистрированных лиц. 

Данные Журнала учета входящих документов сверяются с информацией, содержащейся в Архиве Реестра. 

Регистратором проверяются также данные, содержащиеся в Книге учета выданных документов. 

При обнаружении ошибок Регистратор определяет, на каком этапе они совершены. После этого ошибка устраняется. При необходимости об этом уведомляется зарегистрированное лицо. Если ошибка трудноустранима, о ней немедленно сообщается руководителю исполнительного органа Эмитента. 

Если ошибок в проведении операций не обнаружено, то Регистратором делается соответствующая пометка в Регистрационном журнале об успешном закрытии блока записей в виде записи - «сверка произведена, ошибок не обнаружено». 

В том случае, если в течение дня операции в Реестре не осуществлялись, то внутренние контрольные мероприятия не проводятся. 

Внутренний контроль Регистратора при размещении ценных бумаг и при составлении списков лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров и на получение доходов по ценным бумагам. 

Регистратор обязан на основании зарегистрированного отчета об итогах выпуска ценных бумаг осуществить сверку 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 на получение доходов по ценным бумагам. 

В случае выявления в результате сверки расхождений Регистратор обязан уведомить об этом руководителя исполнительного органа Эмитента, установить причины расхождения, а также принять меры по устранению такого расхождения. При этом данные меры не должны нарушать прав зарегистрированных лиц. При обнаружении ценных бумаг неустановленных лиц Регистратор в соответствии с Правилами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг открывает лицевой счет «ценные бумаги неустановленных лиц». 

6. Восстановление данных Реестра в случае их утраты. 

В случае утраты каких-либо сведений о зарегистрированном лице, информации о состоянии его лицевого счета, сведений о совершенных Регистратором операциях в Реестре, иных данных Реестра Регистратор обязан восстановить эти данные путем совершения следующих действий: 

а) в зависимости от характера утраченных данных обратиться к той информации Архива Реестра, которая содержит утраченные сведения (передаточные и залоговые распоряжения, анкеты зарегистрированных лиц, акты и постановления государственных органов и т.п.); 

б) использовать данные документов, составляющих систему ведения реестра (Регистрационный журнал, Лицевые счета зарегистрированных лиц, Журнал учета входящих документов, Журнал учета начисленных доходов по ценным бумагам, Книга учета выданных документов); 

в) получить утраченную информацию от трансфер-агентов, номинальных держателей и доверительных управляющих; 

г) открыть лицевой счет «ценные бумаги неустановленного лица» либо лицевой счет «ценные бумаги неустановленных лиц» (при необходимости); 

д) получить утраченную информацию от зарегистрированного лица; 

е) совершить иные действия, способствующие восстановлению утраченных данных Реестра. 

При утрате данных Реестра Регистратор обязан сообщить об этом руководителю исполнительного органа Эмитента и зарегистрированному лицу, в отношении которого эти данные утрачены. 

В случае утраты Регистрационного журнала и данных лицевых счетов Регистратор обязан: 

- уведомить об этом Федеральную службу по финансовым рынкам в письменной форме в срок не позднее следующего дня с даты утраты; 

- опубликовать сообщение в средствах массовой информации о необходимости предоставления зарегистрированными лицами документов в целях восстановления утраченных данных Реестра; 

- принять меры к восстановлению утраченных данных в Реестре в десятидневный срок с момента утраты. 

В случае обнаружения признаков преступления (без надлежащего письменного разрешения вскрыт сейф, взломаны дверь или окна в помещении, где храниться Реестр и (или) Архив Реестра и т.п.), приведшего к утрате данных Реестра, Регистратор обязан сообщить об этом правоохранительным органам. 

7. Меры противопожарной безопасности. 

Помещение, в котором храниться Реестр и (или) Архив Реестра должно быть защищено от доступа посторонних лиц и содержаться в должном порядке с регулируемой температурой воздуха и влажностью, с установленными детекторами дыма и противопожарной сигнализацией. 

