
УТВЕРЖДЕНО
Решением Единственного акционера открытого
акционерного общества «Корм» - общества с
ограниченной ответственностью «АКС – Хол-
динг», в лице Генерального директора - Костю-
кова Г.А. от 27.01.2010 г.

Правила внутреннего документооборота и контроля по веде-
нию реестра владельцев именных акций

ОАО «Корм»

1. Общие требования к системе документооборота.
1.1. В правилах внутреннего документооборота и контроля определены порядок

обработки и хранения документов реестра, приведены формы внутренних документов,
обязанности должностных лиц и персонала, а также порядок осуществления внутреннего
контроля.

Правила внутреннего документооборота и контроля предусматривают:
способы регистрации, обработки, хранения и архивирования документов;
порядок доступа к архиву;
способы сохранения электронных данных;
порядок установления паролей при работе с программой ведения реестра;
систему внутреннего контроля и порядок проверки данных, вводимых в систему

ведения реестра;
способы восстановления данных в случае их утраты;
меры противопожарной безопасности.
1.2. Требования к оформлению документов.
1.2.1. Осуществление операций в реестре производится на основании подлинников

документов или копий, удостоверенных нотариально, за исключением случаев, преду-
смотренных указанными выше Правилами.

1.2.2. Операции в реестре производятся на основании установленных в ОАО
«Корм» форм распоряжений.

1.2.3. Распоряжения должны быть подписаны зарегистрированным лицом либо ли-
цом, действующим от его имени по доверенности, оформленной в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации.

1.2.4. Документы должны быть заполнены разборчиво, не содержать исправлений и
помарок.

1.2.5. Идентификация зарегистрированных лиц, их уполномоченных представите-
лей осуществляется на основании документа, удостоверяющего личность.

1.3. Полную ответственность за ведение и хранение Реестра владельцев именных
акций (далее Реестр акционеров ОАО «Корм», Реестр) несет Исполнительный директор,
который осуществляет для этого необходимый комплекс организационно-правовых меро-
приятий. В случае если Исполнительный директор не назначил технического исполните-
ля, все функции технического исполнителя он выполняет лично.

1.4. Должностным лицом (техническим исполнителем), являющимся в ОАО
«Корм», ответственным за технические операции по приему и хранению любых докумен-
тов по ведению Реестра от зарегистрированных и иных лиц, проведение операций в Реест-
ре и отправку исходящей корреспонденции (специалистом по ведению Реестра), является
Регистратор. В ОАО «Корм» разрешается выполнение должности Регистратора другими
должностными лицами по совместительству.



2

Регистратор назначается Исполнительным директором из числа работников ОАО
«Корм» с обязательным заключением с Регистратором трудового договора (при совмести-
тельстве оформляется дополнение к трудовому договору).

После принятия документов, переданных в ОАО «Корм» лично, регистратор или
лицо, ответственное за первичный прием документов, выдает обратившемуся лицу рас-
писку, подтверждающую факт приема документов, с отметкой о дате приема, фамилии,
имени, отчестве уполномоченного лица, содержащую его подпись и печать ОАО «Корм».

2. Способы и порядок регистрации, обработки, хранения и архивирования до-
кументов, порядок доступа к архиву. Формы внутренних документов.

2.1. В ОАО «Корм» осуществляется регистрация, обработка, хранение и архивиро-
вание входящих и исходящих документов, необходимых для ведения Реестра.

2.2. Входящими документами, необходимыми для ведения Реестра, являются доку-
менты, на основании которых Регистратор вносит записи в Регистрационный журнал Рее-
стра. В случаях, предусмотренных настоящим Положением, входящие документы состав-
ляются по установленным формам. К числу таких документов относятся:

2.2.1. Распоряжения Эмитента, подписанные Исполнительным директором ОАО
«Корм»:

2.2.1.1. Об изменениях в Информацию о ценных бумагах Реестра владельцев имен-
ных ценных бумаг ОАО «Корм» (приложение № 1 к настоящему Положению);

2.2.1.2. Об изменениях в Общие сведения об акционерном обществе Реестра вла-
дельцев именных ценных бумаг ОАО «Корм» (приложение № 2 к настоящему Положе-
нию);

2.2.1.3. О внесении записей о размещении ценных бумаг ОАО «Корм» (приложение
№ 3 к настоящему Положению);

2.2.1.4. О подготовке списка лиц, имеющих право на участие в собрании акционе-
ров ОАО «Корм» (приложение № 4 к настоящему Положению), составленного по форме,
установленной настоящими Правилами;

2.2.1.5. О подготовке списка лиц, имеющих право на получение доходов по ценным
бумагам ОАО «Корм» (приложение № 5 к настоящему Положению), составленного по
форме, установленной настоящими Правилами;

2.2.2. Документы, на основании которых вносятся сведения о владельцах акций -
физических лиц: анкеты зарегистрированных физических лиц, составленной по форме,
установленной Правилами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг ОАО
«Корм».

2.2.3. Документы для регистрации юридических лиц:
2.2.3.1. Анкета зарегистрированного юридического лица, составленной по форме

установленной Правилами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг ОАО
«Корм».

2.2.3.2. Копии устава, свидетельства о государственной регистрации юридического
лица, удостоверенные нотариально или заверенные регистрирующим органом, докумен-
ты, подтверждающие назначение на должность лиц, имеющих право действовать от имени
юридического лица без доверенности.

2.2.4. Документы, свидетельствующие о переходе прав собственности на акции или
обременении акций обязательствами.

2.2.4.1. Передаточное распоряжение, составленного по форме, установленной Пра-
вилами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг ОАО «Корм».

2.2.4.2. Залоговое распоряжение, составленного по форме, установленной Прави-
лами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг ОАО «Корм».

2.2.5. Запросы зарегистрированных лиц о предоставлении информации из Реестра
акционеров в виде Распоряжений:
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2.2.5.1. О выдаче Выписки из реестра акционеров ОАО «Корм» (приложение № 6 к
настоящему Положению), составленного по форме, установленной настоящими Правила-
ми;

2.2.5.2. О выдаче Справки о наличии на счете зарегистрированного лица в реестре
акционеров ОАО «Корм» указанного количества ценных бумаг (приложение № 7 к на-
стоящему Положению), составленного по форме, установленной настоящими Правилами;

2.2.5.3. О выдаче Уведомления о списании со счета и зачислении на счет ценных
бумаг (приложение № 8 к настоящему Положению), составленного по форме, установлен-
ной настоящими Правилами;

2.2.5.4. О выдаче Справки об операциях по лицевому счету зарегистрированного
лица в реестре акционеров ОАО «Корм» (приложение № 9 к настоящему Положению),
составленного по форме, установленной настоящими Правилами;

2.2.5.5. О предоставлении Информации о внесенной в реестр информации о зареги-
стрированном лице и учитываемых на его лицевом счете ценных бумагах (приложение №
10 к настоящему Положению), составленной по форме, установленной настоящими Пра-
вилами;

2.2.5.6. О предоставлении Информации обо всех записях на лицевом счете зареги-
стрированного лица (приложение № 11 к настоящему Положению), составленной по фор-
ме, установленной настоящими Правилами;

2.2.5.7. О предоставлении Информации о процентном соотношении общего коли-
чества принадлежащих ему ценных бумаг к уставному капиталу эмитента и общему коли-
честву ценных бумаг данной категории (типа) (приложение № 12 к настоящему Положе-
нию), составленной по форме, установленной настоящими Правилами;

2.2.5.8. О предоставлении Информации об эмитенте, его учредителях, а также о
размере объявленного и оплаченного уставного капитала (приложение № 13 к настоящему
Положению), составленной по форме, установленной настоящими Правилами.

2.2.6. Запросы зарегистрированных в реестре владельцев и номинальных держате-
лей ценных бумаг, владеющих более чем одним процентом голосующих акций эмитента
из Реестра акционеров в виде Распоряжения:

о предоставлении данных из реестра об именах владельцев (полном наименовании)
владельцев, количестве, категории (типе) и номинальной стоимости принадлежащих им
ценных бумаг (приложение № 14 к настоящему Положению), составленной по форме, ус-
тановленной настоящими Правилами.

2.3. Исходящими документами, необходимыми для ведения Реестра, являются до-
кументы, исполняемые Регистратором на основании соответствующих распоряжений
эмитента и зарегистрированных лиц. Все исходящие документы действительны только в
случае, если они подписаны Исполнительным директором и заверены печатью (кроме пи-
сем) ОАО «Корм». Эти документы по содержанию должны соответствовать требованиям,
установленными законами, или иными нормативными актами, и соответствовать форме,
установленной настоящими Правилами. К числу таких документов относятся:

2.3.1. Выписка из реестра (приложение № 15 к настоящим Правилам).
2.3.2. Список акционеров, имеющих право на участие в общем собрании акционе-

ров (приложение № 16 к настоящим Правилам).
2.3.3. Список лиц, имеющих право на получение доходов по ценным бумагам (при-

ложение № 17 к настоящим Правилам).
2.3.4. Справка об операциях по лицевому счету (приложение № 18 к настоящим

Правилам).
2.3.5. Справка о наличии на счете определенного количества акций зарегистриро-

ванного лица (приложение № 19 к настоящим Правилам).
2.3.6. Уведомление о списании со счета и зачислении на счет ценных бумаг (при-

ложение № 20 к настоящим Правилам).
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2.3.7. Информация о внесенной в реестр информации о зарегистрированном лице и
учитываемых на его лицевом счете ценных бумагах (приложение № 21 к настоящим Пра-
вилам).

2.3.8. Информация о внесенной в реестр информации обо всех записях на лицевом
счете зарегистрированного лица (приложение № 22 к настоящим Правилам).

2.3.9. Информация о внесенной в реестр информации процентном соотношении
общего количества принадлежащих ему ценных бумаг к уставному капиталу эмитента и
общему количеству ценных бумаг данной категории (типа) (приложение № 23 к настоя-
щим Правилам).

2.3.10. Информация об эмитенте, его учредителях, а также о размере объявленного
и оплаченного уставного капитала (приложение № 24 к настоящим Правилам).

2.3.11. Данные из реестра об именах владельцев (полном наименовании) владель-
цев, количестве, категории (типе) и номинальной стоимости принадлежащих им ценных
бумаг (приложение № 25 к настоящим Правилам).

2.3.12. Прочая информация, предусмотренная настоящими Правилами (письма-
ответы) составляются в произвольной форме.

2.4. Регистрация входящих и исходящих документов, необходимых для ведения
Реестра осуществляется в Журнале входящих и исходящих документов реестра Регистра-
тором.

2.4.1. Регистратор присваивает каждому поступившему документу порядковый но-
мер по возрастанию по порядку поступления документа.

2.4.2. Лицо, ведущее общий документооборот в ОАО «Корм», осуществляет пер-
вичный учет поступивших документов в соответствии с порядком учета документов, ус-
тановленным в ОАО «Корм». Указанное лицо присваивает поступившему документу вхо-
дящий номер и в соответствии с установленными в ОАО «Корм» порядком и сроки пере-
дает входящие документы Исполнительному директору ОАО «Корм». Лицо, ведущее об-
щий документооборот в ОАО «Корм», передает поступивший документ Регистратору в
течение одних суток с момента получения соответствующей резолюции Исполнительного
директора ОАО «Корм». Лицо, ведущее общий документооборот в ОАО «Корм», осуще-
ствляет хранение копий переданных им входящих документов.

2.5. Обработка входящих документов, необходимых для ведения Реестра осущест-
вляется Регистратором и заключается во внесении соответствующих записей в Регистра-
ционный журнал и других сведений в Реестр (общие сведения об АО, журнал входящих и
исходящих документов, журнал лицевых счетов), а также в подготовке соответствующих
исходящих документов (выписок из реестра, справок, списков, проектов писем и других).

2.6. Обработка входящих документов и подготовка исходящих документов осуще-
ствляется в предельные сроки, установленные Правилами.

2.7. Регистратор обязан представить на подпись Исполнительному директору ОАО
«Корм» подготовленный исходящий документ в срок не позднее трех часов до окончания
установленного предельного срока.

2.8. Исходящим документам присваивается порядковый номер в Журнале входя-
щих и исходящих документов в порядке, предусмотренном Правилами. Отправка этих до-
кументов адресатам производится лицом, ведущим общий документооборот в ОАО
«Корм». При этом им помимо порядкового номера по Журналу входящих и исходящих
документов реестра присваивается исходящий номер по общей системе документооборо-
та, установленной в ОАО «Корм». Лицо, ведущее общий документооборот в ОАО
«Корм», осуществляет хранение копий полученных им исходящих документов.

2.9. После принятия документов, переданных в ОАО «Корм» лично, регистратор
выдает обратившемуся лицу расписку, подтверждающую факт приема документов, с от-
меткой о дате приема, фамилии, имени, отчестве уполномоченного лица, содержащую его
подпись и печать ОАО «Корм» (Приложение № 26 к настоящим Правилам).
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2.10. Регистратор и лицо, ведущее общий документооборот в ОАО «Корм», каждый
в отдельности осуществляют хранение копий исходящих документов.

2.11. Все входящие и исходящие документы реестра хранятся в ОАО «Корм» не
менее трех лет с момента их поступления (отправки). Анкеты зарегистрированных лиц
хранятся не менее трех лет после списания со счета зарегистрированного лица всех акций.

2.12. Документы, являющиеся основанием для внесения записей в реестр, хранятся
в ОАО «Корм» не менее трех лет с момента их поступления. Анкеты зарегистрированных
лиц должны храниться не менее трех лет после списания со счета зарегистрированного
лица всех акций. По истечении трехлетнего срока хранения документов (в том числе ан-
кет) Исполнительный директор ОАО «Корм» вправе издать приказ об уничтожении доку-
ментов. Уничтожение производится комиссией, назначаемой Исполнительным директо-
ром из числа должностных лиц ОАО «Корм», зарегистрированных в реестре лиц (по их
согласию). В состав комиссии в обязательном порядке входит Регистратор.

2.13. Архив ОАО «Корм» хранится ответственным лицом, назначенным Исполни-
тельным директором ОАО «Корм». Свободный доступ к документам Архива имеет поми-
мо ответственного лица и Исполнительного директора, Регистратор.

3. Способы сохранения электронных данных, порядок установления паролей при работе с
программой ведения реестра.

Способы восстановления данных в случае их утраты.
Меры противопожарной безопасности.

3.1. Все журналы реестра ведутся помимо бумажной формы, в виде электронных таблиц, создан-
ных при помощи программы Microsoft Excel. При этом бумажная форма журнала представляет
собой распечатку соответствующей электронной таблицы. В ОАО «Корм» бумажная версия Рее-
стра печатается в обязательном порядке на 1 число каждого календарного квартала.
3.2. Электронная версия реестра (совокупность всех созданных электронных таблиц) хранится на
двух автономных компьютерах в разных помещениях. Одна – на персональном компьютере, дос-
туп к которому имеет только лицо, ведущее реестр ОАО «Корм». Другая - на персональном ком-
пьютере, доступ к которому имеет Исполнительный директор ОАО «Корм». При этом вторая
Электронная версия реестра защищается системой паролей, предотвращающей просмотр реестра
(открытие файла) посторонними лицами и внесение изменений в Реестр. Персональные компью-
теры, хранящие электронную версию реестра, находятся в территориально разобщенных помеще-
ниях. Установленная таким образом система обеспечивает предотвращение потери данных реест-
ра.
3.3. Пароли электронной версии реестра устанавливаются Регистратором и сообщаются только
Исполнительному директору ОАО «Корм».
3.4. Бумажные версии реестра хранятся Регистратором. Лицо, ведущее реестр ОАО «Корм», при
внесении любых изменений и данных в электронную версию реестра в течение одних суток пере-
дает соответствующую бумажную (последнюю) версию реестра на хранение Исполнительному
директору ОАО «Корм».
3.5. Любые изменения и внесение данных в электронную версию реестра производит только Реги-
стратор.
3.6. Меры противопожарной безопасности.
Персональные компьютеры, хранящие электронную версию реестра, и помещения, где они нахо-
дятся должны отвечать Правилам противопожарной безопасности, установленным в ОАО «Корм».
Помещение, в котором установлено указанное компьютерное оборудование, должно быть защи-
щено от доступа посторонних лиц и содержаться в должном порядке с регулируемой температу-
рой воздуха и влажностью, с установленными детекторами дыма и противопожарной сигнализа-
цией. Помещение должно быть оборудовано специальными средствами пожаротушения. Прика-
зом Исполнительного директора ОАО «Корм» должно быть назначено должностное лицо, ответ-
ственное за противопожарную безопасность в указанном помещении. На стенах Помещения
должны быть указатели направлений эвакуации персонала в случае пожара, а также инструкции
по применению средств пожаротушения персоналом.



6

3.7. В случае утраты регистрационного журнала и данных лицевых счетов, зафиксированных на
бумажных носителях и (или) с использованием электронных баз данных, ОАО «Корм» обязано:
3.7.1. Уведомить об этом РО ФСФР России в ЦФО в письменной форме в срок не позднее сле-
дующего дня с даты утраты;
3.7.2. Опубликовать сообщение в средствах массовой информации о необходимости предоставле-
ния зарегистрированными лицами документов в целях восстановления утраченных данных реест-
ра;
3.7.3. Принять меры к восстановлению утраченных данных в реестре в десятидневный срок с мо-
мента утраты:
3.7.1. Получить все хранящиеся в архиве данные и документы, относящиеся к ведению Реестра
акционеров ОАО «Корм».
3.7.2. Получить из журналов общего документооборота входящее и исходящей корреспонденции
ОАО «Корм», архиве данные и документы, относящиеся к ведению Реестра акционеров ОАО
«Корм».
3.7.3. Получить из электронной базы данных компьютера, на котором хранится дублирующая вер-
сия Реестра акционеров ОАО «Корм» соответствующие данные.
3.7.4. Лицо, ведущее Реестра акционеров ОАО «Корм» (Регистратор), обязано незамедлительно
начать воссоздание всех ранее произведенных в утраченном Реестре операций и записей на основе
полученных из различный источников соответствующих данных.

4. Система внутреннего контроля и порядка проверки данных,
вводимых в систему ведения реестра.

Исправление технических ошибок, опечаток или неосновательно проведенных записей и
операций.

4.1. Требования к правилам внутреннего контроля.
4.1.1. Внутренний контроль ОАО «Корм» при размещении акций осуществляет ли-

цо, ведущее реестр в ОАО «Корм». Лицо, ведущее реестр в ОАО «Корм», на основании
зарегистрированного отчета об итогах выпуска ценных бумаг обязано в течение суток с
момента получения отчета осуществить сверку количества размещенных акций с количе-
ством акций, учитываемых на счетах зарегистрированных лиц. В случае выявления в ре-
зультате сверки расхождений лицо, ведущее реестр в ОАО «Корм», обязано уведомить об
этом Руководителя (Директора, Исполнительного директора) ОАО «Корм», установить
причины расхождения, а также принять меры по устранению такого расхождения. При
этом данные меры не должны нарушать прав зарегистрированных лиц.

4.1.2. Внутренний контроль ОАО «Корм» при составлении списков лиц, имеющих
право на участие в общем собрании акционеров и получение доходов по акциям, осущест-
вляет лицо, ведущее реестр в ОАО «Корм». Лицо, ведущее реестр в ОАО «Корм», на ос-
новании обязано в течение суток с момента получения распоряжения о подготовке списка
осуществить сверку количества размещенных акций с количеством акций, учитываемых
на счетах зарегистрированных лиц. В случае выявления в результате сверки расхождений
лицо, ведущее реестр в ОАО «Корм», обязано уведомить об этом Руководителя (Директо-
ра, Исполнительного директора) ОАО «Корм», установить причины расхождения, а также
принять меры по устранению такого расхождения. При этом данные меры не должны на-
рушать прав зарегистрированных лиц.

4.2. Внутренний контроль документооборота.
Каждый документ (запрос), связанный с реестром, который поступает в ОАО

«Корм», должен быть зарегистрирован и в общей системе документооборота в ОАО
«Корм» и в Журнале входящих и исходящих документов реестра. После окончания обра-
ботки документ с отметкой об исполнении помещается в Журнал.

4.3. Ответственность ОАО «Корм» за ведение реестра.
4.3.1. ОАО «Корм» несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение обязанностей по ведению и хранению реестра (в том числе необеспечение кон-
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фиденциальности информации реестра и предоставление недостоверных или неполных
данных) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.2. Необоснованный отказ регистратора от внесения записи в реестр может быть
обжалован в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. В случае обнаружения технических ошибок, опечаток или неосновательно
проведенных операций и записей в Реестр акционеров, лицо, обнаружившее такие нару-
шения ведения Реестра, незамедлительно докладывает об этом Исполнительному дирек-
тору.

Исполнительный директор вправе в указанных случаях принять Распоряжение
эмитента об устранении технических ошибок, опечаток или неосновательно проведенных
операций и записей в Реестр акционеров ОАО «Корм» (приложение № 27 к настоящим
Правилам). При реализации указанного распоряжения не должны нарушаться права заре-
гистрированных лиц.

Исполнительный директор обязан принять указанное Распоряжение для устране-
ния нарушений в Реестре акционеров ОАО «Корм», установленных компетентными кон-
тролирующими органами.


