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1. Общие положения.
1.1. Настоящие Правила внутреннего документооборота и контроля Открытого акционерного общества «Курганводоканал» разработаны в соответствии с требованиями Положения о ведении реестра владельцев именных ценных бумаг, утвержденного Постановлением Федеральной комиссии по рынку ценных бумаг от 2 октября 1997 г. № 27 (далее – Положение №27).
1.2. Правила внутреннего документооборота и контроля (далее – Правила) определяют общий порядок регистрации, обработки, хранения и архивирования документов в Открытого акционерного общества «Курганводоканал» (далее – Общество), проведение процедур внутреннего контроля, предусматривающих разграничения прав доступа и обеспечения конфиденциальности информации  реестра владельцев ценных бумаг (далее – Реестр), обеспечивающих целостность данных, а также меры противопожарной безопасности.
1.3. Настоящие Правила должны знать и неукоснительно соблюдать ответственные за ведение реестра сотрудники держателя реестра (Регистратора).
2. Порядок регистрации, обработки документов.
   2.1.     Система документооборота предназначена для постановки на учет  входящих (исходящих) документов Общества, включая запросы государственных органов, документы, принимаемые от акционеров и иных лиц, документы юридических и физических лиц и т.п. документы, связанные с выполнением функции Общества по ведению реестра акционеров Общества.

2.2. Система документооборота, используемая Обществом при ведении реестра акционеров Общества, позволяет осуществлять следующие действия: 

· проводить регистрацию всех поступающих в Общество документов (распоряжений, запросов, писем и т.д.), связанных с ведением реестра; 

· восстанавливать в случае утраты все данные о зарегистрированных лицах и проведенных операциях по их лицевым счетам.
2.3. Регистрация документов, поступивших в Общество в связи с ведением реестра акционеров Общества, осуществляется после приема документов сотрудниками Общества, уполномоченными на осуществление таких функций. Регистрация принимаемых документов осуществляется Обществом в день их приема.
2.4. Правила приема документов, поступающих Регистратору, установлены в разделе 14. Правил ведения реестра, утвержденных в Обществе.
2.5. Описание форм внутренних документов Регистратора приведены в п. 15.1. Правил ведения реестра.
2.6. Факт приема документов в Общество в связи с ведением реестра, подтверждается актом приема-передачи, выдаваемым Обществом лицу, обратившемуся лично в Общество. Акт приема-передачи содержит отметку о дате приема, фамилии, имени, отчестве должностного лица Общества, подпись должностного лица Общества.
2.7. Все поступающие Регистратору документы подлежат регистрации в Журнале учета    входящих документов. Каждому поступающему документу присваивается свой уникальный номер, который проставляется на бумажном оригинале документа.
2.8.    В журнале учета входящих документов не регистрируются:

· приказы, распоряжения, положения, инструкции, бухгалтерские документы, рекламные обращения и т.п.;

· служебные документы, составленные для временного пользования (справки, планы, расписания и т.п.), которые уничтожаются по прошествии времени пользования.
2.9. На всех этапах обработки осуществляется контроль за этапами обработки документов должностными лицами Общества. Конечным этапом обработки документов после их исполнения является направление документов на хранение в архив Общества.

2.10.   Распоряжение одного зарегистрированного лица исполняется разными сотрудниками Общества.

2.11. Ответы на нестандартные запросы выдаются в произвольной форме, в зависимости от запрашиваемой информации.
2.12. Ежедневно осуществляется сверка количества, категории (типа), вида, государственного регистрационного номера выпуска размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, учитываемых на счетах зарегистрированных лиц, казначейском счете эмитента, эмиссионном счете эмитента.
3. Порядок хранения и архивирования документов. Порядок доступа к архиву.
3.1. Для хранения документов, составляющих систему документооборота Регистратора,    используется помещение – архив, оборудование, предусмотренное разделом 16. Правил ведения реестра.
3.2.  Архив Общества оснащен противопожарным оборудованием и пожарной сигнализацией. Помещения архива Общества защищены от повреждения водой и других причин, которые могут повлечь  утрату или повреждение документов.

3.3.   Выдача документов из архива в структурные подразделения производится по заявке, в которой  указывается перечень и реквизиты запрашиваемых документов, Ф.И.О. лица, направившего заявку, дата выдачи документа, уполномоченное лицо, осуществившее выдачу документов. После возврата документов в архив в заявке указываются сведения о возврате документов в архив. 
3.4. Архивирование документов производится при условии наличия оригинала документа.
3.5. Архив Общества является режимным помещением. Доступ к архиву строго ограничен. Допуск в архив осуществляется на основании перечня лиц, имеющих право доступа в архив, оформленного установленным порядком.

4. Система внутреннего контроля и порядок проверки данных, вводимых в систему ведения реестра.
4.1.   Под системой внутреннего контроля Общества в связи с ведением реестра  Общества, понимается контроль за соответствием деятельности Общества требованиям законодательства Российской Федерации о ценных бумагах и защите прав и законных интересов инвесторов на рынке ценных бумаг, нормативных правовых актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
4.2. Внутренний контроль Общества организуется в виде внутренних проверок. В зависимости от целей  проверки могут быть плановыми, внеплановыми и выборочными. 
4.3.    Внутренний контроль Общества осуществляется в форме текущего контроля за: 
· правильностью оформления первичных документов, отражения операций с ценными бумагами в системе ведения реестра акционеров;

· представлением отчетности Общества в связи с ведением реестра акционеров Общества, федеральному органу исполнительной власти по рынку ценных бумаг;

4.4.  Организация и осуществление внутреннего контроля возлагается на Генерального директора Общества.

4.5. В функции контроля входит также рассмотрение обращений (заявлений, жалоб) на действия  Общества в связи с ведением реестра  Общества, а также фактов нарушения уполномоченными лицами Общества требований законодательства Российской Федерации, Правил ведения реестра, других внутренних регламентирующих документов Общества.

5. Меры противопожарной безопасности.
5.1. Все сотрудники Общества обязаны знать и выполнять требования противопожарной безопасности и уметь обращаться со средствами пожаротушения.

5.2. За организацию и состояние противопожарной защиты Общества отвечает Генеральный директор Общества.
5.3. В помещениях Общества должно находиться достаточное количество исправных средств пожаротушения. Подходы к средствам пожаротушения должны быть свободны и не загромождаться оборудованием и мебелью. Коридоры, запасные выходы должны быть постоянно свободны. Входные двери должны открываться наружу.
5.4. Курение разрешается только в специально отведенных местах, безопасных в противопожарном отношении. 
5.5. Сотрудники Общества должны знать свои действия при возникновении пожара, расположение средств пожаротушения, маршруты эвакуации людей, материальных средств и документации Общества.
5.6. Сотрудникам Общества запрещается:
· курить в необорудованных для этих целей помещениях;
· оставлять без присмотра включенные в электросеть потребители электроэнергии;
· пользоваться неисправными электроприборами, электровыключателями и электропроводкой с поврежденной электроизоляцией;
· приносить и хранить в помещениях и на рабочих местах взрывчатые вещества и материалы.
6. Заключительные положения.
6.1.   Локальными нормативными актами (приказы и др.) Регистратора назначаются ответственные лица за ведение реестра, его уполномоченные представители и предусматриваются функции и ответственность этих лиц.
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