                                              УТВЕРЖДЕНО

                                                                                                       на заседании 

                                                                                                       Совета директоров

                                                                                                       ОАО «Динской Райтоп»
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                                                                                                       16 июля 2004 г

                                                      ПРАВИЛА

                            внутреннего документооборота и контроля

                Документы по ведению реестра, поступающие на предприятие, должны быть переданы работнику, ответственному за ведение реестра для обработки и хранения.

               Работник, ответственный за ведение реестра, обеспечивает ведение операций в реестре в установленные сроки.

              Срок проведения операций в реестре исчисляется с даты предоставления необходимых документов регистратору.

              В течении трех дней должны быть исполнены следующие операции:                            

               -открытие лицевого счета;

              - внесение изменений в информацию лицевого счета зарегистрированного лица;

              - внесение записей о переходе прав собственности на ценные бумаги;

              - внесение записей о блокировании операций по лицевому счету;                             

              - внесение записей об обременении ценных бумаг обязательствами;            

              - внесение записей о зачислении, списании ценных бумаг со счета номинального держателя; 

              - конвертация ценных бумаг, принадлежащих отдельным владельцам.        

             В течении пяти рабочих дней исполняются операции:                                             

              - выдача, погашение сертификатов ценных бумаг;

              - предоставление выписок, справок об операциях по лицевому счету, справок о наличии на счету указанного количества ценных бумаг;

            В течении десяти дней исполняются операции:                                              

              - аннулирование, за исключением случаев аннулирования ценных бумаг при конвертации.                                                                                                 

            В течении двадцати дней исполняются операции:                              

              - предоставление информации из реестра по письменному запросу.                      

            В сроки, оговоренные распоряжением эмитента или договором на ведение реестра, исполняются операции:                                                                          

              - внесение записей о размещении ценных бумаг;                               

              - подготовка списка лиц, имеющих право на получение дохода по ценным бумагам;                                                                                                               

              - сбор и обработка информации от номинальных держателей.                   

             Регистратор не вправе отказать во внесении записей в реестр из-за допущенной им или эмитентом ошибки.                                                         

             В случае задержки в исполнении распоряжения из-за допущенной регистратором или эмитентом ошибки регистратор обязан в течении пяти                                                                     
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рабочих дней сообщить об этом обратившемуся лицу, устранить ошибку и внести запись в реестр.

              В день, указанный в зарегистрированном решении о выпуске ценных бумаг, исполняются операции:

                - конвертация ценных бумаг по распоряжению эмитента, аннулирование ценных бумаг при конвертации.                                                                                         

              В течении одного рабочего дня после проведения операции исполняются операции:

                - выдача по распоряжению зарегистрированного лица уведомления о списании со счета и зачислении на счет ценных бумаг.

              Обработка документов осуществляется как вручную, так и на ПК, при этом в памяти ПК не должно оставаться никакой информации, связанной с ведением реестра. Документы должны быть заполнены разборчиво, не содержать исправлений и помарок.

              Документы реестра как на бумажных, так и магнитных носителях хранятся в сейфе. Доступ к сейфу имеет только работник,ответственныйза ведение реестра и генеральный директор Общества. 

             Работник, ответственный за ведение реестра, несет персонально ответственность за соблюдение Правил внутреннего документооборота.

             За несоблюдение настоящих Правил работник, ответственный за ведение реестра, может быть привлечен к дисциплинарной и материальной ответственности.

             За разглашение сведений, содержащихся в реестре, работник, ответственный за ведение реестра, несет ответственность в соответствии с Положением о реестре акционеров и порядке его ведения.                                                      

             Контроль за ведением реестра, сроками исполнения операций, хранением документов, осуществляет генеральный директор Общества, который обеспечивает их противопожарную безопасность.

