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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

РЕГИСТРАТОРА
ЗАО «Мир поздравлений»
Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с положениями Трудового Кодекса Российской Федерации и иными нормативными актами, регулирующими трудовые правоотношения в Российской Федерации, с требованиями законодательства Российской Федерации и другими нормативными актами Российской Федерации, устанавливающими порядок ведения и требования, предъявляемые к системе ведения реестра владельцев именных ценных бумаг, правилами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг, правилами внутреннего документооборота и контроля системы ведения реестра владельцев именных ценных бумаг ЗАО «Мир поздравлений».
1. Общие положения
1.1.
Настоящая должностная инструкция определяет функции, должностные обязанности, права и ответственность регистратора ЗАО «Мир поздравлений».

1.2.
Регистратор относится к категории специалистов и осуществляет непосредственную деятельность по ведению и хранению реестра владельцев именных ценных бумаг ЗАО «Мир поздравлений».

1.3.
Регистратор назначается на должность и освобождается от нее приказом Генерального директора предприятия.

1.4.
Регистратор подчиняется непосредственно Генеральному директору.
1.5.
На должность регистратора назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и опыт работы.

1.6.
Регистратор  должен удовлетворять квалификационным требованиям в соответствии с нормативными актами органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг.

1.7.
Регистратор в своей работе руководствуется:

-
действующим законодательством Российской Федерации; 
-
правовыми актами и нормативными документами, методическими материалами, регламентирующими деятельность по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг, правилами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг ЗАО «Мир поздравлений», а также настоящей должностной инструкцией;

-
уставом предприятия;

-
правилами внутреннего трудового распорядка;

-
приказами, распоряжениями, указаниями Генерального директора.
1.8.
Регистратор должен знать:

-
действующее законодательство Российской Федерации, правовые акты и нормативные документы, методические материалы, регламентирующие деятельность по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг, правила ведения реестра владельцев именных ценных бумаг, правила внутреннего документооборота и контроля системы ведения реестра владельцев именных ценных бумаг ЗАО «Мир поздравлений»;

-
делопроизводство;

-
средства вычислительной техники (ПК), телекоммуникаций и связи,

-
машинопись;

-
основы трудового законодательства Российской Федерации;

-
правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

-
правила внутреннего трудового распорядка.

2. Функции.

2.1.
Регистратор осуществляет функции, связанные с самостоятельным ведением реестра владельцев именных ценных бумаг ЗАО «Мир поздравлений», в том числе:

-
открытие лицевых счетов;

-
прием, проверка правильности оформления и регистрация документов, полученных от зарегистрированных лиц и их уполномоченных представителей; 
-
обработка запросов зарегистрированных (заинтересованных) лиц;
-
обработка и исполнение распоряжений зарегистрированных лиц;
-
внесение изменений в информацию лицевого счета о зарегистрированном лице;

-
внесение в реестр записей о переходе прав на ценные бумаги;

-
подготовка выходных документов из системы ведения реестра ЗАО «Мир поздравлений»;

-
выдача, предусмотренных документов и справок;
-
проведение иных операций в реестре; 

-
обеспечение регистрации, систематизации, сохранности и использования информации и документов реестра.

2.2.
Регистратор осуществляет функции, связанные с подготовкой корпоративных мероприятий предприятия (в рамках задач, которые поставлены перед ним руководством предприятия в целях подготовки к корпоративным мероприятиям).

3. Должностные обязанности регистратора
3.1.
Регистратор обязан:

-
соблюдать законодательные акты Российской Федерации, внутренние акты предприятия, иные нормативные документы, определяющие порядок работы предприятия;  
-
постоянно повышать и совершенствовать свои профессиональные знания, в том числе с помощью средств массовой информации; 

-
проявлять в работе  инициативу;
-
своевременно и качественно выполнять  задания руководства предприятия;
-
проявлять бдительность и сохранять коммерческую тайну. Запрещается: оставлять открытым кабинет при отсутствии в нем уполномоченных сотрудников; оставлять на столе документы, информацию на экране монитора при уходе с рабочего места; называть, в том числе по телефону, конкретные цифры и факты, относящиеся к деятельности предприятия, в присутствии клиентов и других работников предприятия, не занимающихся данным вопросом, за исключением информации, опубликованной в печати, и информации, обязанность предоставления которой предусмотрена законодательством РФ;
-
содержать в образцовом порядке рабочее место, быть предельно вежливым и тактичным; лаконично вести телефонные разговоры;
-
иметь безупречный внешний вид, быть опрятным;
-
бережно относиться к имуществу предприятия; 

-
соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, правила техники безопасности и противопожарной безопасности, инструкцию по безопасности труда для пользователей персональных электронно-вычислительных машин; 
-
проходить аттестацию (если предусмотрено законодательством) в порядке и сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации  и внутренними документами предприятия;
-
хранить в тайне известные ему сведения ограниченного распространения, информировать Генерального директора предприятия о фактах нарушения порядка обращения со сведениями ограниченного распространения, о попытках несанкционированного доступа к ним;
-
знать и выполнять требования инструкций, приказов и других внутренних документов, действующих в Обществе, по вопросам обеспечения сохранности служебной информации ограниченного распространения.

3.2.
Непосредственные обязанности Регистратора:

а)
соблюдать правовые акты и нормативные документы, методические материалы, правила ведения реестра владельцев именных ценных бумаг, правила внутреннего документооборота и контроля системы ведения реестра владельцев именных ценных бумаг ЗАО «Мир поздравлений», регламентирующие деятельность по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг; действовать в пределах компетенции, предоставленной законодательством Российской Федерации эмитентам, самостоятельно осуществляющим ведение реестров владельцев именных ценных бумаг;
б)
осуществлять в реестре все типы операций, предусмотренные правилами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг;

в)
принять документы для совершения операций в реестре от зарегистрированного лица или его уполномоченного представителя;

г)
производить идентификацию и проверку полномочий лиц, подписавших документы;
д)
проверить полноту и правильность оформления документов;

е)
вернуть зарегистрированному лицу не правильно заполненные документы и документы, которые были предоставлены неуполномоченными лицами;

ж)
зарегистрировать документ в день поступления в журнале входящих документов, поставив на нем входящий номер, дату и подпись;

З)
осуществлять операции в реестре в сроки, предусмотренные правилами ведения реестра, порядком документооборота, на исполненном распоряжении проставить номер поручения, дату исполнения и расписаться на нем;

и)
в случае невозможности внести запись в реестр, подготовить мотивированный отказ от внесения записи в реестр с указанием  причины отказа;

к)
произвести сверку всех исполненных распоряжений с информацией, внесенной в реестр, в случае выявления ошибки, произвести ее исправление;

л)
внести записи о произведенных операциях в регистрационный журнал;

м)
передавать зарегистрированным лицам и их уполномоченным представителям выписки из реестра, справки об операциях, уведомления о проведенных операциях, сертификаты ценных бумаг и иные документы в установленном порядке;
н)
в конце операционного дня по всем исполненным операциям составить отчет и передать в бухгалтерию для выставления счетов-фактур за оказанные услуги (при наличии);
о)
строго придерживаться установленного порядка документооборота. Регистратор ответственен за упорядочение и хранение принятых распоряжений клиентов, отчетной документации и прочей документации, используемой при работе, за учет и хранение бланков строгой отчетности; за обеспечение конфиденциальности и сохранности информации и документов реестра, включая все документы, на основании которых осуществлялись операции в реестре;

п)
по требованию Генерального директора предприятия:

-
предоставлять всю необходимую информацию;

-
давать письменные объяснения по вопросам, возникающим в ходе исполнения регистратором своих обязанностей.

р)
незамедлительно доводить до сведения Генерального директора предприятия, сведения о предполагаемых нарушениях требований законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Федеральной комиссии, внутренних правил и процедур третьими лицами.
4. Права регистратора
4.1.
Регистратор имеет право:

-
вносить предложения по вопросам своей работы руководству предприятия;
-
принимать решения по вопросам, относящимся к порученному участку работы;
-
запрашивать и получать от руководителей подразделений предприятия, должностных лиц и специалистов предприятия необходимые для выполнения возложенных на него функций качественную информацию и точные технические документы;
-
присутствовать на совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к его деятельности;

-
знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей;
-
требовать от руководства предприятия оказания содействия в осуществлении своих должностных обязанностей и прав, обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.2.
Непосредственные права Регистратора:

-
требовать от обратившихся лиц предъявления документа, удостоверяющего личность;

-
не принимать передаточное (залоговое) распоряжение в случае не предоставления документов, необходимых для открытия лицевого счета, при его отсутствии у приобретателя;

-
требовать у обращающихся лиц предоставления всех необходимых документов для проведения операций в реестре;

-
доступ к архиву;
-
право подписи на всех документах реестра.

5.Ответственность регистратора
5.1.
Регистратор несет персональную ответственность:

-
за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации и внутренними положениями предприятия;
-
за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей по ведению и хранению реестра (в том числе нарушение сроков проведения операций в реестре; утрату документов или информации реестра; неправомерный отказ в проведении операций в реестре; разглашение или использование в личных целях конфиденциальной информации из реестра; предоставление недостоверных или неполных данных), - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

-
за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим 
уголовным, административным и гражданским законодательством Российской Федерации;

-
за причинения материального ущерба предприятию, - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

-
за разглашение сведений ограниченного распространения, - в соответствии с действующим уголовным, административным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.2.
Меры поощрения регистратора определяются в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации и внутренними положениями предприятия.

С настоящей инструкцией ознакомлен (а):
________________ /_______________________________________________________/ «_____»______________ 20____ г.
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