ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Правилам ведения реестра  владельцев именных ценных бумаг ОАО «Торговый дом «Эстет»
УТВЕРЖДЕНО

Советом директоров 

ОАО «Торговый дом «Эстет»
Протокол № 1/10 от 20.01.2010 г.

Генеральный директор 

______________________/ Коржев С.В./

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

СПЕЦИАЛИСТА ПО ВЕДЕНИЮ РЕЕСТРА ВЛАДЕЛЬЦЕВ ИМЕННЫХ ЦЕННЫХ БУМАГ

(должность)
1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. На должность специалиста по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг ОАО «Торговый дом «Эстет» (далее – специалист по ведению реестра) может быть назначено лицо, удовлетворяющее следующим требованиям:

· наличие высшего или среднего специального образования;

· опыт работы на персональном компьютере;

· желательно - наличие квалификационного аттестата федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, удостоверяющего присвоение квалификации, соответствующей должности руководителя или контролера или специалиста организации, осуществляющей деятельность по ведению реестров владельцев именных ценных бумаг.
2. Прием на работу специалиста по ведению реестра и его увольнение производится приказом Генерального директора ОАО «Торговый дом «Эстет» (далее - Общество).

3. Специалист по ведению реестра должен знать:

- Правила ведения реестра владельцев именных ценных бумаг ОАО «Торговый дом «Эстет»  (далее – Правила ведения реестра);

- организацию документооборота;

- Правила внутреннего трудового распорядка;

- иные внутренние документы Общества.

4. Специалист по ведению реестра непосредственно подчиняется Генеральному директору Общества и обязан выполнять все его указания и распоряжения.

5.  На время отсутствия специалиста по ведению реестра (отпуск, болезнь и т.п.) его обязанности исполняет другой специалист по ведению реестра, назначаемый приказом Генерального директора Общества. 

6. Специалист по ведению реестра руководствуется в своей работе:

- законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг;

- Правилами ведения реестра, внутренними документами Общества;
- настоящей Должностной инструкцией.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Специалист по ведению реестра обязан:

1. Своевременно и качественно выполнять порученную ему работу.

2. Хорошо ориентироваться в документах, работа с которыми входит в его профессиональные обязанности, четко знать стандарты их оформления, утвержденные Обществом.

3. Хранить в тайне содержание принятых поручений, а также информацию, ставшую доступной ему при исполнении профессиональных обязанностей.

4. Сообщать Генеральному директору Общества обо всех попытках неуполномоченных на это лиц, получить доступ к конфиденциальной информации, а также попытках любых лиц побудить его к действиям, нарушающим настоящую должностную инструкцию.

5. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Общества.

6. Осуществлять прием и регистрацию документов, касающихся системы ведения реестра, от зарегистрированных лиц и их полномочных представителей, государственных органов и проч.

7. При приеме поручений специалист по ведению реестра обязан:

· производить проверку полномочий лиц, представивших распоряжение и иные документы для проведения операции в реестре владельцев именных ценных бумаг, проверять правильность их заполнения в соответствии с требованиями законодательства и Правилами ведения реестра;

· осуществлять визуальный контроль полученных документов на предмет наличия подписи, печати, даты и т.д.

· принять заполненный бланк распоряжений и иные документы, необходимые для проведения указанной в распоряжении операции;

· заверять своей подписью подлинность подписи на анкете зарегистрированного лица, передаточном распоряжении и иных документах в случае, если подпись совершена в присутствии специалиста по ведению реестра.

8. Если ситуация нестандартна, специалист по ведению реестра обращается к  Генеральному директору Общества.

9. Формировать акты приема-передачи документов (по необходимости).

10. Проводить операции всех типов по поручению зарегистрированных в реестре лиц, их уполномоченных представителей, а также уполномоченных государственных в порядке и сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг и Правилами ведения реестра.

11. Осуществлять подготовку ответов на письма.

12. Обеспечивать предоставление информации государственным органам и иным лицам, имеющим право на ее получение

13. Формировать, выдавать и отправлять посредством почтовой связи информационные письма и исходящие документы (выписки, уведомления, отказы в проведении операций, справки).

14. Обеспечивать формирование Журнала учета входящих документов.

15. Обеспечивать формирование Регистрационного журнала.

16. Постоянно повышать свой профессионально-технический уровень, направленный на обеспечение повышения эффективности и качества выполняемой работы.

17. При наличии квалификационного аттестата проходить регистрацию (перерегистрацию) в Реестре аттестованных лиц в порядке и сроки, установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации.

18. Проявлять бдительность и сохранять коммерческую тайну. Запрещается: оставлять открытым кабинет при отсутствии работающих в нем сотрудников; оставлять на рабочем столе операционные документы, служебную информацию на экране монитора при уходе с рабочего места.

19. Содержать в порядке рабочее место, быть вежливым и тактичным; лаконично вести телефонные разговоры.

20. Бережно относится к имуществу Общества.

21. Соблюдать нормы и правила охраны труда, правила техники безопасности и противопожарной безопасности.

22. Иные обязательства определенные трудовым договором и действующим трудовым законодательством.

3. ПРАВА

Специалист по ведению реестра имеет право: 

1. Не принимать документы от зарегистрированного лица или его уполномоченного представителя в случае их несоответствия требованиям действующего законодательства и Правилам ведения реестра владельцев ценных бумаг, утвержденным Обществом.

2. Подписывать акты приема-передачи документов. 

3. Запрашивать и получать из архива Общества документы, необходимые для выполнения  им своих непосредственных обязанностей.

4. В пределах своей компетенции сообщать Генеральному директору Общества обо всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.

5. Знакомиться с проектами решений руководства Общества, касающимися его деятельности.

6. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями.

7. Повышать свой профессиональный уровень путем самообразования и прохождения планового обучения в соответствии с решением руководства Общества.

8. Иные права определяются трудовым договором и действующим трудовым законодательством.

4. ОТВЕТСВЕННОСТЬ

Специалист по ведению реестра несет ответственность за:

1. Качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей.

2. Точность соблюдения должностных инструкций и технологических правил.

3. Достоверность предоставляемой из реестра информации.

4. Разглашение информации, ставшей доступной в ходе выполнения своих должностных обязанностей.

5. Несет материальную ответственность за ущерб, причиненный в результате его виновного поведения (действий или бездействий).
6. Порчу и/или утрату документов и других носителей информации, находящихся у него в работе.

В случае нарушения настоящей Должностной инструкции специалист по ведению реестра несет ответственность в соответствии с трудовым договором, и действующим гражданским и трудовым законодательством Российской Федерации.
С инструкцией ознакомлен (а) ___________________ (_________________________)
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