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ВВЕДЕНИЕ TC "ВВЕДЕНИЕ" \f C \l "1" .


В настоящем руководстве приводятся примерные служебные и технологические инструкции персонала.


Настоящее руководство является одной из 4 книг, составляющих документацию к комплексу. Другими руководствами являются:

–
”Руководство пользователя”, в котором описан набор операций с ценными бумагами, реализованный в комплексе, приведено описание пользовательского интерфейса;

–
“Руководство по эксплуатации”, где описывается порядок работы с программно-технологическим комплексом;

–
“Руководство по системному сопровождению”, в котором изложены действия по установке комплекса; приведены действия в случае сбоев.

ОБЩИЕ ПРИНЦИПЫ УЧЕТА ЦЕННЫХ БУМАГ TC "ОБЩИЕ ПРИНЦИПЫ УЧЕТА ЦЕННЫХ БУМАГ" \f C \l "1" .


Программно-технологический комплекс DepoNet-Реестр предназначен для ведения реестров владельцев именных ценных бумаг, выпущенных как в бездокументарной, так и в документарной формах. Комплекс позволяет вести реестры многих эмитентов.


Учет ценных бумаг ведется с использованием лицевых счетов зарегистрированных лиц. Лицевой счет содержит информацию о ценных бумагах; информация о зарегистрированном лице заносится в анкету зарегистрированного лица.


Лицевой счет зарегистрированного лица открывается в рамках одного эмитента – даже если один человек является владельцем акций двух эмитентов в одной системе ведения реестров, ему будет открыто два лицевых счета – по одному в каждом из реестров. Лицевые счета могут быть различных типов; например, счета “Собственника”, “Эмитента”, “Эмиссионного агента”, “Залогодержателя”, “Ценные бумаги на проверке” и т.п. в реестре одно лицо может иметь несколько лицевых счетов разных типов. Анкета клиента заполняется один раз для всех лицевых счетов одного зарегистрированного лица.


Для учета ценных бумаг разных категорий и выпусков, а также для учета обязательств, связанных с ценными бумагами, используются субсчета лицевых счетов. Например, на счете физического лица могут (и должны!) раздельно учитываться ценные бумаги, находящиеся в совместной собственности с супругой (купленные после женитьбы), и находящиеся в личной собственности (полученные в дар). В большинстве случаев на каждом лицевом счете по каждой категории ценных бумаг существует единственный субсчет.


Для получения интегральной информации в рамках всего выпуска, субсчета соотносятся со статусами ценных бумаг. Так, используя эти статусы, можно получить информацию, сколько ценных бумаг из размещенных оплачено и сколько не оплачено. Информация в разрезе статусов ценных бумаг представляется в балансе ценных бумаг в выпуске.


Все операции над счетами и учитываемыми на них ценными бумагами производятся на основании входящих документов – передаточных или залоговых распоряжений, поручений на получение выписки и иных документов в соответствие с действующим законодательством. Входящий документ может быть оформлен непосредственно зарегистрированным лицом, уполномоченным им третьим лицом или же обладающим необходимыми полномочиями государственным органом. Для организации регистрации входящих документов служит подсистема “Канцелярия Регистратора”. Основанием для совершения операции может служить и запрос зарегистрированного лица (письменный или устный), не являющийся документом в соответствие с действующим законодательством. Для простоты, говоря обо всех основаниях для совершения операции, мы будем говорить о поручениях определенного типа, например: поручение на перевод ценных бумаг, поручение на редактирование анкеты зарегистрированного лица, поручение на выдачу выписки и т.п.


Реестродержатель ведет журнал учета входящих документов, журнал учета запросов зарегистрированных лиц и журнал операций.


Поручения (распоряжения) могут быть отданы не только владельцами счетов, но и уполномоченными ими лицами. Таковые лица обязаны иметь надлежащим образом оформленные доверенности – разовые или долговременные. Разовые доверенности, как и прочие обременяющие операцию с ценными бумагами документы, называются “дополнительными” или “связанными" с поручениями документами и учитываются в качестве таковых.


Лица, обладающие долговременными доверенностями на право проведения операций со счетом зарегистрированного лица, называются распорядителями лицевых счетов и учитываются в качестве таковых в системе ведения реестров.


На лицевой счет могут накладываться различные ограничения, связанные с обязательствами владельца счета, или с его ограниченной дееспособностью. Для этих целей служат статусы лицевых счетов. Кроме этого, можно блокировать часть ценных бумаг, учитываемых на лицевом счете.


Именные ценные бумаги могут быть выпущены как в документарной форме (в форме сертификатов), так и в бездокументарной форме. В случае бездокументарного выпуска владельцам ценных бумаг выдаются выписки из реестра акционеров, которые сами по себе не являются ценными бумагами. Передача выписки от одного лица к другому не влечет за собой перехода права собственности на обозначенные в ней ценные бумаги.


Случай документарных ценных бумаг более сложен. Моментом перехода прав собственности на такие ценные бумаги является поставка ценных бумаг, однако переход права собственности не вступает в силу без внесения в реестр владельцев. Учет таких ценных бумаг у реестродержателя ведется следующим образом:

–
на этапе первичного размещения ценные бумаги учитываются в виде записей по счетам;

–
по мере выдачи сертификатов владельцам ценные бумаги учитываются на лицевых счетах как “выданные на руки”.


При применении Комплекса для учета ценных бумаг применяется стандартный бухгалтерский принцип “двойной записи”. У реестродержателя для ведения двойной записи используется специальный контрольный регистр, на котором учитывается общее количество принадлежащих зарегистрированным лицам ценных бумаг.


Реестродержатель по требованию эмитента ценных бумаг или уполномоченных на то действующим законодательством третьих лиц депозитарий предоставляет реестр держателей ценных бумаг в установленные действующим законодательством или договором с эмитентом сроки.


Реестродержатель, если он уполномочен на то эмитентом, может производить начисление и выплату дивидендов и иных процентных выплат по ценным бумагам.

ПРИМЕРНАЯ ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА TC "ПРИМЕРНАЯ ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА" \f C \l "1" 

Организационно реестродержатель состоит из следующих отделов:

–
Регистрационный отдел;

–
Отдел по связям с владельцами ценных бумаг;

–
Канцелярия;

–
Отдел оперативного контроля;

–
Администрация;

–
Юридическая служба;

–
Бухгалтерия;

–
Архив.


Функции отделов, связанные с учетом ценных бумаг:

1. Регистрационный отдел.


Указанный отдел осуществляет проверку и ввод данных о первичном размещении ценных бумаг; проводит операции с лицевыми счетами и ценными бумагами по поручениям, отданным клиентами, и иным документам в соответствии с действующим законодательством; осуществляет работу с сертификатами ценных бумаг; формирует реестры владельцев ценных бумаг и иную отчетную и аналитическую информацию; проводит действия, направленные на изменение базы данных, на основании документов, переданных Отделом по связям с владельцами ценных бумаг, не входящие в компетенцию последнего.

2. Отдел по связям с владельцами ценных бумаг.


Работает с письменными и телефонными запросами владельцев ценных бумаг – сортирует; исполняет и отсылает отчет о выполнении или невозможности выполнения; осуществляет рассылку выписок, отчетов, уведомлений и прочих бумаг владельцам ценных бумаг (если есть отдел входящей и исходящей корреспонденции – подготавливает информацию для рассылки). При получении запроса, не входящего в компетенцию сотрудников отдела, переадресует запрос в Регистрационный отдел.

3. Канцелярия.


Осуществляет регистрацию входящих документов и запросов зарегистрированных лиц. Передает зарегистрированные документы в Регистрационный отдел и/или Отдел по связям с владельцами ценных бумаг.

4. Отдел оперативного контроля.


Осуществляет контроль за обработкой данных. Проверяет исходящую корреспонденцию. Контролирует отчетную информацию. Проводит внутренние аудиторские проверки базы данных системы ведения реестра и документооборота в Регистрационном отделе и Отделе по связям с владельцами ценных бумаг. Проверяет достоверность и полноту реестра владельцев ценных бумаг. Контролирует и обеспечивает требуемую степень безопасности данных и документов. Проверяет надежность и достаточность технических средств, используемых при работе с базой данных системы ведения реестра.

5. Администрация.


Осуществляет общее руководство. Проводит работу с эмитентом ценных бумаг, обеспечивает полноту и достоверность информации, предоставляемой эмитентом.

6. Юридическая служба.


Осуществляет проверку соответствия деятельности действующему законодательству. Проводит консультации и семинары для работников Регистрационного отдела, Отдела по связям с владельцами ценных бумаг, Отдела оперативного контроля. Разъясняет спорные ситуации, возникшие при работе с владельцами ценных бумаг.

7. Бухгалтерия.


Проводит инкассацию средств, полученных в уплату за проведение операций. Проводит расчеты за ценные бумаги. Производит выплаты дивидендов и иных процентных выплат согласно реестру владельцев ценных бумаг, сформированному Регистрационным отделом и проверенному Отделом оперативного контроля.

8. Архив.


Производит хранение и учет документов системы ведения реестров, не находящихся в оперативной работе.


Хранит незаполненные сертификаты ценных бумаг до их использования Регистрационным отделом.

ПРИМЕРНЫЕ СЛУЖЕБНЫЕ ИНСТРУКЦИИ TC "ПРИМЕРНЫЕ СЛУЖЕБНЫЕ ИНСТРУКЦИИ" \f C \l "1" 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ TC "ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ" \f C \l "2" .

1.1.
Ответственными сотрудниками считаются:

–
системный администратор (администратор базы данных);

–
администратор сети;

–
начальник Регистрационного отдела;

–
начальник смены операторов Регистрационного отдела;

–
старший оператор Регистрационного отдела;

–
оператор Регистрационного отдела;

–
начальник Отдела по связям с владельцами ценных бумаг;

–
старший оператор Отдела по связям с владельцами ценных бумаг;

–
оператор Отдела по связям с владельцами ценных бумаг.

1.2.
Операторы и старшие операторы Регистрационного отдела в течение рабочей смены непосредственно подчиняются начальнику этой смены. Начальники смен и все операторы Регистрационного отдела подчиняются начальнику Регистрационного отдела.


Все операторы Отдела по связи с владельцами ценных бумаг подчиняются начальнику Отдела по связям с владельцами ценных бумаг.


Начальник Регистрационного отдела, начальники смен и операторы Регистрационного отдела, начальник и операторы Отдела по связям с владельцами ценных бумаг должны следовать указаниям системного администратора и администратора сети, если эти указания не ведут к нарушению настоящих Служебных инструкций.

1.3.
Приведенные ниже Служебные инструкции обязательны для исполнения ответственными сотрудниками.

1.4.
Нарушение Служебной инструкции может наказываться:

–
выговором;

–
лишением премии;

–
штрафом в размере до одного месячного оклада;

–
увольнением;

–
привлечением к уголовной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

1.5.
Сотрудник не может быть допущен к исполнению обязанностей по должности, входящей в список должностей ответственных сотрудников (см. п. 1.1), без ознакомления с соответствующей его должности Служебной инструкцией. Все ответственные сотрудники должны не реже одного раза в квартал проходить инструктаж по настоящим Служебным и Технологическим инструкциям.

II. СЛУЖЕБНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ ОПЕРАТОРА И СТАРШЕГО ОПЕРАТОРА РЕГИСТРАЦИОННОГО ОТДЕЛА TC "СЛУЖЕБНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ ОПЕРАТОРА И СТАРШЕГО ОПЕРАТОРА РЕГИСТРАЦИОННОГО ОТДЕЛА" \f C \l "2" .

2.1.
На должность оператора могут быть зачислены граждане, имеющие законченное среднее образование и опыт работы на персональном компьютере.


На должность старшего оператора могут быть зачислены граждане, имеющие законченное высшее образование и опыт работы на персональном компьютере.

2.2.
Деятельность оператора (старшего оператора) связана с обслуживанием компьютерной системы, поддерживающей базу данных, содержащую информацию о владельцах ценных бумаг.


Функциональные обязанности оператора (старшего оператора) описаны в соответствующем разделе Технологической инструкции.

2.3.
Оператор (старший оператор) обязан обладать необходимой квалификацией для поддержания установленного в Регистрационном отделе регламента обслуживания клиентов в соответствии с Технологической инструкцией.

2.4.
Оператор (старший оператор) обязан хорошо ориентироваться в документах, работа с которыми входит в его профессиональные обязанности, четко знать стандарты их оформления, описанные в Технологической инструкции.

2.5.
Оператор (старший оператор) обязан строго придерживаться описанного в Технологической инструкции порядка работы с документами.


В случае возникновения ситуаций, не описанных в соответствующем разделе Технологической инструкции, оператор (старший оператор) передает вопрос на рассмотрение начальнику смены.

2.6.
Ответственность за правильность обработки верно оформленного клиентом поручения целиком лежит на работающем с ним операторе (старшем операторе).

2.7.
Оператор (старший оператор) не имеет права каким-либо образом изменять информацию в обслуживаемой им системе без поручения, оформленного по правилам, принятым в Регистрационном отделе.

2.8.
Оператор (старший оператор) обязан хранить в тайне содержание принятых поручений, а также ставших доступными ему при исполнении профессиональных обязанностей информацию о счетах клиентов и операциях с ними.

2.9.
Оператор (старший оператор) работает на указанном ему начальником смены компьютере строго в указанное время.

2.10.
Оператор (старший оператор) обязан хранить в тайне свой индивидуальный пароль, который сообщается ему системным администратором в установленном порядке. Оператор (старший оператор) обязан потребовать его замены во всех случаях, когда возникает подозрение, что этот пароль стал известен кому-либо кроме системного администратора.

2.11.
Обо всех попытках не уполномоченных на это лиц получить доступ к конфиденциальной информации (как то содержание принятых поручений, индивидуальные пароли и т.д.), а также о попытках любых лиц побудить оператора (старшего оператора) к действиям, нарушающим служебную инструкцию, оператор (старший оператор) обязан сообщить начальнику Регистрационного отдела и в Отдел оперативного контроля.

2.12.
По распоряжению начальника смены оператор (старший оператор) может быть привлечен в свое рабочее время для выполнения любых работ, связанных с деятельностью отдела, выполнение которых доступно ему в силу его квалификации и не запрещено Технологической инструкцией.

III. СЛУЖЕБНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ НАЧАЛЬНИКА СМЕНЫ РЕГИСТРАЦИОННОГО ОТДЕЛА TC "СЛУЖЕБНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ НАЧАЛЬНИКА СМЕНЫ РЕГИСТРАЦИОННОГО ОТДЕЛА" \f C \l "2" .

3.1.
На должность начальника смены могут быть зачислены граждане, имеющие законченное высшее образование и опыт работы на персональном компьютере.

3.2.
Основная деятельность начальника смены - оперативное руководство работой сотрудников Регистрационного отдела, обслуживающих клиентов:

–
операторов,

–
старших операторов,

–
консультантов,

–
кассира.


Вся ответственность за организацию работы указанных сотрудников целиком лежит на начальнике смены.

3.3.
Начальник смены обязан знать положения Служебных и Технологических инструкции, регламентирующие действия подчиненных ему сотрудников Регистрационного отдела, и следить за неукоснительным их выполнением.

3.4.
Начальник смены обязан уметь квалифицированно выполнять обязанности оператора (старшего оператора). При этом он принимает на себя всю ответственность, возлагаемую Служебной инструкцией на оператора (старшего оператора) Регистрационного отдела.

3.5.
Начальник смены имеет право:

–
запускать Комплекс и указывать операторам и старшим операторам их рабочие места в данной смене;

–
привлекать операторов и старших операторов, не занятых приемом поручений, для выполнения других работ, связанных с деятельностью отдела;

–
в предусмотренных Технологической инструкцией случаях останавливать работу Комплекса;

3.6.
Начальник смены обязан:

–
принимать поручения от клиентов, обслуживание которых не входит в компетенцию операторов и старших операторов в соответствии с их уровнями доступа;

–
в предусмотренных Технологической инструкцией случаях останавливать работу Комплекса;

–
своевременно извещать системного администратора и начальника Регистрационного отдела о случаях обнаружения сбоев в работе Комплекса;

–
своевременно извещать администратора сети и начальника Регистрационного отдела о сбоях в работе вычислительной техники, на которой установлен Комплекс;

–
согласно Технологической инструкции запускать программу обработки принятых поручений;

–
согласно Технологической инструкции получать ежедневные распечатки отчетной документации и заверять их своей подписью и печатью Регистрационного отдела;

–
в случае возникновения при работе с клиентом ситуаций, не описанных в соответствующем разделе Технологической инструкции, извещать о них начальника Регистрационного отдела, привлекать для их разрешения сотрудников Юридической службы и Администрацию.

3.7.
Начальник смены не имеет права каким-либо образом изменять информацию в обслуживаемой им и его подчиненными системе без поручения, оформленного по правилам, принятым в Регистрационном отделе.


Начальник смены имеет право в предусмотренных Правилами ведения счетов случаях проводить операции над лицевыми счетами без поручений клиентов на основании признаваемых документов, заполняя при этом бланки поручений за своей подписью.

3.8.
Начальник смены обязан хранить в тайне ставшую доступной ему при исполнении профессиональных
обязанностей информацию о счетах клиентов и операциях с ними.

3.9.
Начальник смены обязан хранить в тайне свой индивидуальный пароль, который сообщается ему системным администратором в установленном порядке, и требовать его замены во всех случаях, когда возникает подозрение, что этот пароль стал известен кому-либо кроме системного администратора.

3.10.
Обо всех ставших ему известными попытках не уполномоченных на это лиц получить доступ к конфиденциальной информации (как то: содержание принятых операторами поручений, содержание отчетной документации, индивидуальные пароли и т.д.), а также о попытках любых лиц побудить подчиненных ему операторов, старших операторов или его самого к действиям, нарушающим данную инструкцию, начальник смены обязан сообщить начальнику Регистрационного отдела и в Отдел оперативного контроля.

3.11.
По распоряжению начальника Регистрационного отдела начальник смены может в свое рабочее время быть временно привлечен для выполнения обязанностей оператора, старшего оператора, консультанта или кассира (последнее только при условии заключения договора о материальной ответственности).

IV. СЛУЖЕБНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ НАЧАЛЬНИКА РЕГИСТРАЦИОННОГО ОТДЕЛА TC "СЛУЖЕБНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ НАЧАЛЬНИКА РЕГИСТРАЦИОННОГО ОТДЕЛА" \f C \l "2" .

4.1.
На должность начальника Регистрационного отдела могут быть зачислены граждане, имеющие законченное высшее образование, опыт работы на персональном компьютере и лицензию на право проведения операций с ценными бумагами.

4.2.
Начальник Регистрационного отдела обязан хорошо ориентироваться в вопросах, связанных с рынком ценных бумаг и операциями с ними. Он обязан свободно владеть юридическими и служебными документами, регламентирующими вопросы, связанные с хранением ценных бумаг и организации операций с ними.

4.3.
Начальник Регистрационного отдела обязан хорошо знать Служебные и Технологические инструкции для подчиненных ему сотрудников.

4.4.
Начальник Регистрационного отдела осуществляет оперативное руководство работой вверенного ему подразделения.

4.5.
Начальник Регистрационного отдела несет ответственность за правильность расстановки кадров на должности операторов, старших операторов, консультантов, кассиров и начальников смен.

4.6.
Начальник Регистрационного отдела обязан следить за точностью соблюдения Служебных и Технологических инструкций своими подчиненными, он несет ответственность за их компетентность и добросовестность.

4.7.
Начальник Регистрационного отдела обязан уметь квалифицированно выполнять обязанности оператора, старшего оператора или начальника смены. При вынужденном исполнении начальником Регистрационного отдела обязанностей оператора, старшего оператора или начальника смены он принимает на себя всю ответственность, возлагаемую Служебной инструкцией на оператора, старшего оператора или начальника смены Регистрационного отдела.

4.8.
Начальник Регистрационного отдела имеет право в предусмотренных Правилами ведения счетов случаях проводить операции над лицевыми счетами без поручений клиентов на основании признаваемых документов, заполняя при этом бланки поручений за своей подписью.

4.9.
Начальник Регистрационного отдела обязан своевременно извещать системного администратора о случаях обнаружения сбоев в работе Комплекса и требовать от него письменного отчета о причинах их возникновения и письменных инструкций о способах устранения их последствий.

4.10.
Начальник Регистрационного отдела обязан своевременно извещать администратора сети о сбоях в работе вычислительной техники, на которой установлен Комплекс.

4.11.
Начальник Регистрационного отдела разрешает спорные вопросы, возникающие при работе Регистрационного отдела и не входящие в компетенцию начальников смен. При этом он обязан привлекать в сомнительных случаях сотрудников Юридической службы и Администрацию.

4.12.
Начальник Регистрационного отдела заверяет своей подписью реестры владельцев ценных бумаг, представляемые Регистрационным отделом по требованию эмитентов или имеющих на это право согласно действующему законодательству третьих лиц.

4.13.
Начальник Регистрационного отдела несет ответственность за сохранение предусмотренных законодательством копий информации.

4.14.
Начальник Регистрационного отдела несет ответственность за правильность исполнения поручений клиентов, если только ошибки при исполнении поручений не были вызваны сбоями Комплекса.

4.15.
Начальник Регистрационного отдела несет ответственность за истинность предоставляемой Регистрационным отделом (то есть не полученной от третьих лиц) информации и за неискажение информации, предоставленной Регистрационному отделу третьими лицами, если только искажения информации не были вызваны сбоями Комплекса.

4.16.
Начальник Регистрационного отдела обязан строго следить за исполнением всеми своими подчиненными правил конфиденциальности.

4.17.
Начальник Регистрационного отдела обязан хранить в тайне ставшую доступной ему при исполнении профессиональных обязанностей информацию о счетах клиентов и операциях с ними.

4.18.
Начальник Регистрационного отдела обязан хранить в тайне свой индивидуальный пароль, который сообщается ему системным администратором в установленном порядке, и требовать его замены во всех случаях, когда возникает подозрение, что этот пароль стал известен кому-либо кроме системного администратора.

4.19.
Обо всех ставших ему известными попытках не уполномоченных на это лиц получить доступ к конфиденциальной информации (как то: содержание принятых операторами поручений, содержание отчетной документации, индивидуальные пароли и т.д.), а также о попытках любых лиц побудить подчиненных ему операторов, старших операторов, начальников смен или его самого к действиям, нарушающим данную инструкцию, начальник Регистрационного отдела обязан сообщить в Отдел оперативного контроля и в Администрацию.

V. СЛУЖЕБНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ АДМИНИСТРАТОРА СЕТИ TC "СЛУЖЕБНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ АДМИНИСТРАТОРА СЕТИ" \f C \l "2" .

5.1.
На должность администратора сети могут быть зачислены граждане, имеющие законченное высшее образование и в совершенстве знающие вычислительную технику.


Администратор сети по должности подчиняется начальнику Отдела Оперативного контроля.


(Должность администратора сети не влечет за собой большой нагрузки на сотрудника, ее занимающего, и может заниматься по совместительству с другой должностью.)

5.2.
Администратор сети имеет право:

–
по согласованию с начальником Регистрационного отдела и начальником Отдела по связям с владельцами ценных бумаг организовывать технологические перерывы, связанные с тестированием, установкой или мелким ремонтом вычислительной техники;

–
давать сотрудникам Регистрационного отдела и Отдела по связям с владельцами ценных бумаг рекомендации и указания по поводу использования вычислительной техники;

–
не допускать использование компьютеров локальной сети, на которой установлен Комплекс, сотрудниками других отделов (кроме Регистрационного отдела и Отдела по связям с владельцами ценных бумаг) и/или для иных целей, кроме как для работы с Комплексом, если только такое использование не вызвано производственной необходимостью и не согласовано с начальником Регистрационного отдела;

–
не допускать к работе на вычислительной технике сотрудников Регистрационного отдела и Отдела по связям с владельцами ценных бумаг, не обладающих требуемой квалификацией.

5.3.
Администратор сети обязан:

–
следить за работоспособностью вычислительной техники, используемой для работы с Комплексом и ее надлежащим использованием;

–
проводить периодическое тестирование указанной вычислительной техники;

–
устанавливать сетевые пароли и прочие меры программной и технической защиты для рабочих станций и файл-серверов локальной сети, на которой установлен Комплекс;

–
следить за достаточностью ресурсов вычислительной техники для работы Комплекса;

–
оперативно принимать меры к восстановлению работоспособности вычислительной техники при технических сбоях;

–
хранить в тайне свой сетевой пароль и пароли других пользователей сети, имеющих доступ к Комплексу;

–
обеспечивать работоспособность технических средств для хранения требуемого согласно технологической инструкции количества резервных копий информации.

5.4.
Сетевой пароль администратора сети хранится в запечатанном конверте в сейфе Регистрационного отдела. Конверт может быть вскрыт при чрезвычайных обстоятельствах по совместному решению начальника Регистрационного отдела и начальника Отдела оперативного контроля.

5.5.
Обо всех ставших ему известными попытках не уполномоченных на это лиц получить доступ к конфиденциальной информации, а также о попытках любых лиц побудить его к действиям, нарушающим данную инструкцию, администратор сети обязан сообщить начальнику Отдела оперативного контроля.

VI. СЛУЖЕБНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ СИСТЕМНОГО АДМИНИСТРАТОРА TC "СЛУЖЕБНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ СИСТЕМНОГО АДМИНИСТРАТОРА" \f C \l "2"  (АДМИНИСТРАТОРА БАЗЫ ДАННЫХ).

6.1.
На должность системного администратора могут быть зачислены граждане, имеющие законченное высшее образование, в совершенстве знающие вычислительную технику.


Системный администратор по должности подчиняется начальнику Отдела оперативного контроля.

6.2
 Системный администратор устанавливает индивидуальные пароли операторов Комплекса и доводит их до сведения персонала в установленном порядке.


Системный администратор по согласованию с начальниками Регистрационного отдела и Отдела по связям с владельцами ценных бумаг изменяет статусы операторов и старших операторов обоих отделов, статусы начальников смен Регистрационного отдела. 


Системный администратор по согласованию с начальником Регистрационного отдела устанавливает ограничения для операторов, старших операторов и начальников смен на работу с выпусками ценных бумаг и лицевыми счетами.


Собственный пароль системного администратора хранится в запечатанном конверте в сейфе Отдела оперативного контроля. Конверт может быть вскрыт при чрезвычайных обстоятельствах по совместному решению начальника Регистрационного отдела, начальника Отдела оперативного контроля.

6.3.
Системный администратор устанавливает пароли на базы данных Комплекса.


Прямой доступ к таблицам базы данных (минуя интерфейс Комплекса) может производиться только с разрешения системного администратора и в его присутствии. Каждый случай прямого доступа к базам данных должен протоколироваться в специальном журнале.

6.4.
Системный администратор несет ответственность за надежность работы Комплекса и сохранность информации баз данных этого комплекса.

6.5.
Системный администратор обязан хранить в тайне ставшую доступной ему при исполнении профессиональных обязанностей информацию о счетах клиентов и операциях с ними.

6.6.
Системный администратор обязан хранить в тайне пароли операторов, старших операторов, начальников смен, начальника Регистрационного отдела, начальника Отдела по связям с владельцами ценных бумаг и свой собственный пароль как оператора Комплекса и заменять их во всех случаях, когда возникает подозрение, что эти пароли стали известны кому-либо кроме системного администратора и соответствующего оператора.

6.7.
Системный администратор несет ответственность за искажение информации, находящейся в базе данных Комплекса, если это искажение было вызвано сбоями Комплекса или несанкционированными действиями персонала.

6.8.
Обо всех ставших ему известными попытках не уполномоченных на это лиц получить доступ к конфиденциальной информации, а также о попытках любых лиц побудить его к действиям, нарушающим данную инструкцию, администратор сети обязан сообщить начальнику Отдела оперативного контроля.

VII. СЛУЖЕБНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ ОПЕРАТОРА (СТАРШЕГО ОПЕРАТОРА) ОТДЕЛА ПО СВЯЗЯМ С ВЛАДЕЛЬЦАМИ ЦЕННЫХ БУМАГ TC "СЛУЖЕБНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ ОПЕРАТОРА (СТАРШЕГО ОПЕРАТОРА) ОТДЕЛА ПО СВЯЗЯМ С ВЛАДЕЛЬЦАМИ ЦЕННЫХ БУМАГ" \f C \l "2" .

7.1.
На должность оператора могут быть зачислены граждане, имеющие законченное среднее образование и опыт работы на персональном компьютере.


На должность старшего оператора могут быть зачислены граждане, имеющие законченное высшее образование и опыт работы на персональном компьютере.

7.2.
Деятельность оператора (старшего оператора) связана с обработкой запросов владельцев ценных бумаг, получением справок из базы данных комплекса, формированием пакетов поручений по лицевым счетам владельцев лицевых счетов.


Функциональные обязанности оператора (старшего оператора) описаны в соответствующем разделе Технологической инструкции.

7.3.
Оператор (старший оператор) обязан хорошо ориентироваться в документах, работа с которыми входит в его профессиональные обязанности, четко знать стандарты их оформления, описанные в Технологической инструкции.

7.4.
Оператор (старший оператор) обязан строго придерживаться описанного в Технологической инструкции порядка работы с документами.


В случае возникновения ситуаций, не описанных в соответствующем разделе Технологической инструкции, оператор (старший оператор) передает вопрос на рассмотрение начальнику смены.

7.5.
Ответственность за правильность оформления пакетов поручений целиком лежит на работающем с ним операторе (старшем операторе).

7.6.
Оператор (старший оператор) не имеет права каким-либо образом изменять информацию в обслуживаемой им системе без формирования пакетов поручений, оформленного на основании признаваемых документов.

7.7.
Оператор (старший оператор) обязан хранить в тайне ставшую доступной ему при исполнении профессиональных обязанностей информацию о счетах клиентов и операциях с ними.

7.8.
Оператор (старший оператор) работает на указанном ему начальником Отдела по связям с владельцами ценных бумаг компьютере строго в указанное время.

7.9.
Оператор (старший оператор) обязан хранить в тайне свой индивидуальный пароль, который сообщается ему системным администратором в установленном порядке. Оператор (старший оператор) обязан потребовать его замены во всех случаях, когда возникает подозрение, что этот пароль стал известен кому-либо кроме системного администратора.

7.10.
Обо всех попытках не уполномоченных на это лиц получить доступ к конфиденциальной информации (как то содержание принятых поручений, индивидуальные пароли и т.д.), а также о попытках любых лиц побудить оператора (старшего оператора) к действиям, нарушающим служебную инструкцию, оператор (старший оператор) обязан сообщить начальнику Отдела по связям с владельцами ценных бумаг и в Отдел оперативного контроля.

7.11.
По распоряжению начальника Отдела по связям с владельцами ценных бумаг оператор (старший оператор) может быть привлечен в свое рабочее время для выполнения любых работ, связанных с деятельностью отдела, выполнение которых доступно ему в силу его квалификации и не запрещено Технологической инструкцией.

VIII. СЛУЖЕБНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА ПО СВЯЗЯМ С ВЛАДЕЛЬЦАМИ ЦЕННЫХ БУМАГ TC "СЛУЖЕБНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА ПО СВЯЗЯМ С ВЛАДЕЛЬЦАМИ ЦЕННЫХ БУМАГ" \f C \l "2" .

8.1.
На должность начальника Отдела по связям с владельцами ценных бумаг могут быть зачислены граждане, имеющие законченное высшее образование, опыт работы на персональном компьютере и лицензию на право проведения операций с ценными бумагами.

8.2.
Начальник Отдела по связям с владельцами ценных бумаг обязан хорошо ориентироваться в вопросах, связанных с рынком ценных бумаг и операциями с ними. Он обязан свободно владеть юридическими и служебными документами, регламентирующими вопросы, связанные с хранением ценных бумаг и организации операций с ними.

8.3.
Начальник Отдела по связям с владельцами ценных бумаг обязан хорошо знать Служебные и Технологические инструкции для подчиненных ему сотрудников.

8.4.
Начальник Отдела по связям с владельцами ценных бумаг осуществляет оперативное руководство работой вверенного ему подразделения.

8.5.
Начальник Отдела по связям с владельцами ценных бумаг несет ответственность за правильность расстановки кадров на должности операторов и старших операторов.

8.6.
Начальник Отдела по связям с владельцами ценных бумаг обязан следить за точностью соблюдения Служебных и Технологических инструкций своими подчиненными, он несет ответственность за их компетентность и добросовестность.

8.7.
Начальник Отдела по связям с владельцами ценных бумаг обязан уметь квалифицированно выполнять обязанности оператора или старшего своего отдела. При вынужденном исполнении начальником Отдела по связям с владельцами ценных бумаг обязанностей оператора или старшего оператора он принимает на себя всю ответственность, возлагаемую Служебной инструкцией на оператора или старшего оператора Отдела по связям с владельцами ценных бумаг.

8.8.
Начальник Отдела по связям с владельцами ценных бумаг имеет право отдавать поручения, доступные ему согласно его уровню доступа, без формирования пакетов поручений, заполняя при этом бланки поручений за своей подписью.

8.9.
Начальник Отдела по связям с владельцами ценных бумаг обязан своевременно извещать системного администратора о случаях обнаружения сбоев в работе Комплекса.

8.10.
Начальник Отдела по связям с владельцами ценных бумаг обязан своевременно извещать администратора сети о сбоях в работе вычислительной техники, на которой установлен Комплекс.

8.11.
Начальник Отдела по связям с владельцами ценных бумаг обязан строго следить за исполнением всеми своими подчиненными правил конфиденциальности.

8.12.
Начальник Отдела по связям с владельцами ценных бумаг обязан хранить в тайне ставшую доступной ему при исполнении профессиональных обязанностей информацию о счетах клиентов и операциях с ними.

8.13.
Начальник Отдела по связям с владельцами ценных бумаг обязан хранить в тайне свой индивидуальный пароль, который сообщается ему системным администратором в установленном порядке, и требовать его замены во всех случаях, когда возникает подозрение, что этот пароль стал известен кому-либо кроме системного администратора.

8.14.
Обо всех ставших ему известными попытках не уполномоченных на это лиц получить доступ к конфиденциальной информации (как то: содержание принятых операторами поручений, содержание отчетной документации, индивидуальные пароли и т.д.), а также о попытках любых лиц побудить подчиненных ему операторов, старших операторов, начальников смен или его самого к действиям, нарушающим данную инструкцию, начальник Отдела по связям с владельцами ценных бумаг обязан сообщить в Отдел оперативного контроля и в Администрацию.

ПРИМЕР ТЕХНОЛОГИЧЕСКИХ ИНСТРУКЦИЙ TC "ПРИМЕР ТЕХНОЛОГИЧЕСКИХ ИНСТРУКЦИЙ" \f C \l "1" 
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ TC "ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ" \f C \l "2" 

Настоящие инструкции описывают технологию работы ответственных сотрудников с документами и технологию работы по ведению реестров ответственных сотрудников с использованием Комплекса.

I. ПОНЯТИЯ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ


Под входящими документами понимаются документы, являющиеся основанием для проведения операций с лицевыми счетами зарегистрированных лиц в соответствие с действующим законодательством.


Под клиентами понимаются зарегистрированные лица и уполномоченные представители зарегистрированных лиц.

II. ДОКУМЕНТОБОРОТ

2.1.
Реестр документов.


Ответственные сотрудники Регистрационного отдела обязаны знать смысл и порядок оформления следующих документов:

· по всем выпускам ценных бумаг:

–
входящие документы;

–
договор на ведение реестра;

–
протокол закрытой подписки;

–
передаточное распоряжение;

–
залоговое распоряжение;

–
решение общего собрания;

–
решение совета директоров;

–
определение суда;

–
запрос на получение выписки;

–
прочие документы в соответствие с действующим законодательством;

–
доверенности;

–
анкеты зарегистрированных лиц;

–
карточки лицевых счетов;

–
выписки с лицевых счетов;

–
отчеты о выполнении поручений;

–
реестр владельцев ценных бумаг;

–
список номинального держателя;

–
дивидендная ведомость;

–
журнал регистрации входящих документов;

–
журнал учета запросов зарегистрированных лиц;

–
журнал операций, зарегистрированных в реестре;

–
регистрационный журнал;

–
отчеты перед эмитентом и другими уполномоченными органами.

· по документарным выпускам ценных бумаг:

–
незаполненные бланки сертификатов ценных бумаг;

–
оформленные сертификаты;

–
бланки сертификатов, испорченные при оформлении;

–
сертификаты к аннулированию;

–
журнал учета утраченных сертификатов (стоп-лист);

–
отчет о ценных бумагах без сертификатов.


Ответственные сотрудники Отдела по связям с владельцами ценных бумаг обязаны знать смысл и порядок оформления следующих документов:

–
запрос на получение выписки;

–
запрос на предоставление реестра;

–
анкеты зарегистрированных лиц;

–
доверенности;

–
карточки лицевых счетов;

–
выписки с лицевых счетов;

–
реестр владельцев ценных бумаг;

–
журнал учета запросов зарегистрированных лиц;

–
журнал операций, зарегистрированных в реестре;

–
регистрационный журнал;

–
отчеты перед эмитентом и другими уполномоченными органами.

Примечание. Описания перечисленных документов и принятых стандартов их заполнения должны быть приложены к настоящим Технологическим инструкциям. Описания стандартов заполнения сертификатов ценных бумаг должны быть даны раздельно для каждого выпуска ценных бумаг, учитываемых в системе ведения реестров.

2.2.
Движение документов.


Входящие документы и запросы зарегистрированных лиц регистрируются Канцелярией и передаются в Регистрационный отдел и/или Отдел по связям с владельцами ценных бумаг.


Доверенности на проведение одной операции подкалываются к соответствующему входящему документу.


Долговременные доверенности подкалываются в анкете зарегистрированного лица.


Анкета зарегистрированного лица заполняется при открытии первого счета зарегистрированного лица и находится в Регистрационном отделе.


Карточка лицевого счета заполняется при открытии лицевого счета и находится в Регистрационном отделе. После закрытия счета карточка счета передается в Архив.


Выписки с лицевых счетов формируются в Регистрационном отделе или Отделе по связям с владельцами ценных бумаг, фиксируются в журнале операций и регистрационном журнале и передаются (пересылаются) зарегистрированным лицам.


Отчеты о выполнении поручений формируются в Регистрационном отделе или Отделе по связям с владельцами ценных бумаг, фиксируются в журнале операций и регистрационном журнале и передаются (пересылаются) зарегистрированным лицам.


Реестр владельцев ценных бумаг формируется в Регистрационном отделе или Отделе по связям с владельцами ценных бумаг, фиксируется в журнале операций и регистрационном журнале и передается эмитенту или иным уполномоченным лицам.


Список номинального держателя регистрируется в Канцелярии и передается в Регистрационный отдел.


Дивидендная ведомость формируется в Регистрационном отделе, фиксируется в журнале операций и регистрационном журнале и передается эмитенту или иным уполномоченным лицам.


Записи в журнал регистрации входящих документов вносятся Канцелярией. Внесение изменений в записи журнала производится по мере исполнения входящих документов Регистрационным отделом. Журнал может вестись в электронном виде и распечатываться ежедневно по окончании операционного дня.


Записи в журнал учета запросов вносятся Канцелярией. Внесение изменений в записи журнала производится по мере исполнения запросов Регистрационным отделом или Отделом по связям с владельцами ценных бумаг. Журнал может вестись в электронном виде и распечатываться ежедневно по окончании операционного дня.


Записи в журнал операций вносятся Регистрационным отделом и Отделом по связям с владельцами ценных бумаг. Журнал может вестись в электронном виде и распечатываться ежедневно по окончании операционного дня.


Записи в регистрационный журнал вносятся Регистрационным отделом и Отделом по связям с владельцами ценных бумаг. Журнал может вестись в электронном виде и распечатываться ежедневно по окончании операционного дня.


Отчеты для эмитента формируются в Регистрационном отделе и/или в Отделе по связям с владельцами ценных бумаг и передаются эмитенту или иным уполномоченным лицам.


Бланки сертификатов хранятся в Архиве. Для организации работы часть бланков передается в Регистрационный отдел. При переходе прав собственности на документарные ценные бумаги сертификаты оформляются и выдаются владельцам ценных бумаг, а ранее выданные сертификаты аннулируются. Аннулированные и испорченные при оформлении сертификаты передаются в Архив. Бланки сертификатов являются бланками строгой отчетности.


Журнал учета утраченных сертификатов формируется в Регистрационном отделе.


Отчет о ценных бумагах без сертификатов формируется в Регистрационном отделе.


По окончании операционного дня все документы помещаются в сейф соответствующего отдела.

III. ИСПОЛНЕНИЕ ПОРУЧЕНИЙ.

3.1.
Исполнение поручений.


Принятые в центральном пункте поручения клиентов исполняются немедленно.


Поручения, принятые на удаленных регистрационных пунктах, в зависимости от регламента работы с конкретным пунктом, могут исполняться немедленно, или ставиться в очередь до запуска отложенного исполнения.

IV. ПРИМЕРНЫЙ РЕГЛАМЕНТ РАБОТЫ.


Перед началом рабочего дня Регистрационного отдела и Отдела по связям с владельцами ценных бумаг администратор сети включает основной файл-сервер локальной сети. Начальник дежурной смены Регистрационного отдела включает компьютер, входит в Комплекс и открывает операционный день.


Начальник дежурной смены Регистрационного отдела и начальник Отдела по связям с владельцами ценных бумаг выдают операторам своих отделов ключевые дискеты для входа в сеть, указывая им их рабочие места.


Операторы включают указанные им начальником смены или начальником отдела компьютеры, используя ключевые дискеты, входят в сеть и заходят Комплекс, вводя при входе свои фамилии и пароли.

Примечание.
При включении компьютера соблюдайте правило: сначала включается периферия, т.е. принтер и монитор, а затем системный блок.


Прием поручений клиентов начинается через 10 минут после начала рабочего дня Регистрационного отдела.


Дважды в день, через 2 с половиной и пять с половиной часов работы Регистрационного отдела (например, если рабочей день начинается в 9:00, то в 11:30 и в 14:30), устраиваются технологические перерывы для резервного копирования базы. Для этого включается резервный файл-сервер, и, с помощью соответствующей ключевой дискеты, начальник смены выполняет программу резервного копирования. После этого резервный файл-сервер выключается. Если в указанное время велика нагрузка, т.е. приема поручения ожидает много клиентов, время перерывов сдвигается, но не более чем на 30 минут. Операторы Отдела по связям с владельцами ценных бумаг должны быть дважды оповещены о нем за пятнадцать минут и за пять минут до начала перерыва.


Если есть удаленные пункты с отложенной обработкой поручений, и есть поручения в очереди на исполнение, после окончания приема поручений клиентов на указанном начальником дежурной смены Регистрационного отдела компьютере запускается процедура обработки отложенных поручений. При этом все операторы должны прервать работу.


После этого операционный день закрывается и формируется 2 резервных копии базы данных на магнитных, магнитооптических или оптических носителях (для каждой копии используется отдельный носитель), после чего выключается вся вычислительная техника, а документация помещается с сейф Регистрационного отдела.

Примечание. Всегда следует делать две копии на разных носителях, при этом следует хранить резервные копии за несколько последних дней и на последний день каждого из предшествующих 6 месяцев.


Ответственность за соблюдение регламента лежит на начальниках соответствующих смен и начальнике Отдела оперативного контроля.

V. ПОЛНОМОЧИЯ КЛИЕНТА.

5.1. Лицевые счета частных лиц.


Поручение по счету, принадлежащему частному лицу, может быть отдано владельцем счета или его представителем при наличии доверенности от владельца счета.

5.1.1.
При отдании поручения владелец счета должен предъявить паспорт или другой документ, удостоверяющий личность, указанный в карточке лицевого счета.


Если поручение отдается представителем владельца счета, то он (представитель) должен предъявить документ, удостоверяющий личность, а также предъявить нотариально заверенную доверенность от владельца счета на проведение операции или сослаться на долгосрочную доверенность от владельца счета, хранящуюся в Регистрационном отделе.

5.1.2.
При отдании поручения на открытие лицевого счета без зачисления на него ценных бумаг владелец счета или его представитель может не предъявлять какие-либо документы, удостоверяющие личность.

5.2. Лицевые счета организаций.


Поручение по счету, принадлежащему организации, может быть дано представителем организации при наличии доверенности от владельца счета.

5.2.1.
При отдании представителем организации поручения он (представитель) должен предъявить документ, удостоверяющий личность, а также предъявить надлежащим образом заверенную доверенность (за подписью руководителя и главного бухгалтера с печатью организации, аналогичным образцам, приведенным в карточке лицевого счета) на проведение операции или сослаться на долгосрочную доверенность от владельца счета, хранящуюся в Регистрационном отделе.

5.2.2.
При открытии лицевого счета представитель организации может не представлять какие-либо документы, удостоверяющие личность.

I. ПОРЯДОК РАБОТЫ ОПЕРАТОРА (СТАРШЕГО ОПЕРАТОРА) РЕГИСТРАЦИОННОГО ОТДЕЛА TC "ПОРЯДОК РАБОТЫ ОПЕРАТОРА (СТАРШЕГО ОПЕРАТОРА) РЕГИСТРАЦИОННОГО ОТДЕЛА" \f C \l "2" .

1.1.
Необходимое оборудование.


Для работы оператора Регистрационного отдела с клиентом необходим компьютер с принтером, а также:

–
чистая бумага для принтера;

–
ручка;

–
степлер и скрепки;

–
папка для анкет зарегистрированных лиц;

–
папка для карточек лицевых счетов;

–
папка для неиспользованных бланков сертификатов;

–
папка для испорченных сертификатов;

–
папка для сертификатов к аннулированию;

–
папка для входящих документов;

–
папка для испорченных документов.

1.2.
Основной функциональной обязанностью оператора (старшего оператора) Регистрационного отдела является обработка входящих документов, являющихся основанием для проведения операции.

1.3.
Если работа будет связана с выдачей бланков сертификатов, оператор (старший оператор) перед началом смены должен получить от начальника смены достаточное для работы в течение смены количество бланков сертификатов.

1.4.
Порядок работы.


При обработке входящих документов оператор (старший оператор) обязан:

а)
проверить правильность оформления входящего документа; если документ оформлен неправильно, зарегистрировать в регистрационном журнале мотивированный отказ от исполнения входящего документа с причиной отказа; в журнале входящих документов по данному входящему документу проставить отметку о невозможности исполнения документа с указанием причины; в спорной ситуации передать документ начальнику смены;

б)
при правильном оформлении документа принять решение, какие операции следует произвести в соответствии с содержанием входящего документа;

в)
приступить к вводу соответствующих поручений; по каждому поручению:

–
ввести поручение со ссылкой на входящий документ; при невозможности исполнить вследствие:

–
неправильного указания данных;

–
блокировки счетов или ценных бумаг;

–
нарушения установленных уставом эмитента ограничений;

–
недостаточности прав представителя зарегистрированного лица и др.;

–
если поручение связано с аннулированием сертификатов, убедиться в наличии сертификатов и их принадлежности указанному лицу;

–
если поручение связано с выдачей сертификатов, убедиться в наличии у оператора (старшего оператора) необходимых бланков сертификатов; произвести оформление сертификатов;

–
если поручение невозможно исполнить, внести в регистрационный журнал мотивированный отказ от исполнения операции и перейти к следующей операции;

–
исполнить поручение, зарегистрировать в регистрационном журнале;

г)
расписаться на входящем документе;

д)
в зависимости от процента исполненных поручений по документу, в журнале входящих документов проставить отметку о неисполнении, или частичном или полном исполнении документа;

е)
разложить обработанные документы в соответствующие папки; перейти к обработке следующего документа.

II. ПОРЯДОК РАБОТЫ НАЧАЛЬНИКА СМЕНЫ РЕГИСТРАЦИОННОГО ОТДЕЛА TC "ПОРЯДОК РАБОТЫ НАЧАЛЬНИКА СМЕНЫ РЕГИСТРАЦИОННОГО ОТДЕЛА" \f C \l "2" .

2.1.
При работе регистрационного пункта в любой момент времени обязанности начальника смены исполняются только одним сотрудником. По окончании смены обязанности начальника смены принимает на себя следующий начальник смены, в порядке очередности, устанавливаемом начальником Регистрационного отдела.

2.2.
Начальник смены ответственен за исполнением регламента работы регистрационного пункта.


Во время технологических перерывов и вечерней обработки поручений клиентов начальник смены следит за тем, чтобы ни один оператор Регистрационного отдела не работал с комплексом.

2.3.
Начальник смены организует работу своей смены, состоящей из:

–
операторов;

–
консультантов;

–
кассира.

2.4.
Начальник смены принимает решение о возможности приема поручения клиента в случаях, отличающихся от стандартных, привлекая, в случае необходимости, начальника Регистрационного отдела, сотрудников Юридической службы и Администрацию.

2.5.
В свободное от других обязанностей время начальник смены ведет прием поручений от клиентов.


При приеме поручения от клиента порядок работы начальника смены аналогичен порядку работы оператора (старшего оператора) при работе с клиентом. Единственной разницей является то, что комплекс не позволяет оператору (старшему оператору) принимать поручения при наличии некоторых блокировок лицевых счетов и/или учитываемых на них ценных бумаг, а начальник смены вправе при приеме поручения по такому лицевому счету принять решение о возможности приема такового поручения.

2.6.
Начальник смены заверяет своей подписью и печатью Регистрационного отдела отчетную документацию.

2.7.
Начальник Регистрационного отдела при необходимости вносит изменения в справочники комплекса.

2.8.
Начальник Регистрационного отдела осуществляет ввод и редактирование анкет выпусков ценных бумаг, прием к учету и снятие с учета выпусков ценных бумаг.

2.9.
В случае возникновения технических сбоев начальник смены ставит в известность администратора сети или замещающего его системного программиста; до заключения о причинах сбоев останавливает работу операторов с Комплексом; вместе с оператором, работавшим на компьютере, на котором произошел сбой, фиксирует в специальном журнале последовательность действий оператора, предшествовавшую сбою.

2.10.
Начальник смены может дать разрешение оператору (старшему оператору) временно покинуть свое рабочее место с обязательной временной блокировкой терминала (см. "Руководство пользователя"). 


Смена операторами (старшими операторами) Регистрационного отдела рабочих мест производится с разрешения начальника дежурной смены.

2.11.
Начальник смены следит за строгим соблюдением своими подчиненными положений Служебной и Технологической инструкций и указывает им на нарушения этих инструкций.


Начальник смены вправе отстранить от работы оператора (старшего оператора), грубо нарушившего положения Служебной или Технологической инструкций. Каждый такой случай должен сопровождаться рапортом на имя начальника Регистрационного отдела.

2.12.
Начальник смены ответственен за упорядочение принятых поручений клиентов, отчетной документации и прочей документации, используемой при работе с комплексом, за учет бланков строгой отчетности, полученных из Архива, от операторов, от начальника предыдущей смены.

2.13.
Начальник смены должен четко знать инструкции по применению систем электронной связи для обмена информацией с удаленными регистрационными пунктами (если они применяются).

2.14.
По окончании работы начальник смены руководит приведением в порядок помещения Регистрационного отдела.

III. ПОРЯДОК РАБОТЫ НАЧАЛЬНИКА РЕГИСТРАЦИОННОГО ОТДЕЛА TC "ПОРЯДОК РАБОТЫ НАЧАЛЬНИКА РЕГИСТРАЦИОННОГО ОТДЕЛА" \f C \l "2" .
3.1.
Начальник Регистрационного отдела составляет расписание работы смен и назначает начальников смен не позднее, чем за сутки до начала работы смены.

3.2.
Начальник Регистрационного отдела заверяет своей подписью и печатью Регистрационного отдела реестры владельцев ценных бумаг по учитываемым в Регистрационном отделе выпускам ценных бумаг.


В случае, если в Регистрационном отделе зарегистрированы номинальные держатели акций выпуска, по которому выдается реестр, начальник Регистрационного отдела обязан вовремя послать им запрос на предоставление информации о фактических держателях ценных бумаг. Начальник Регистрационного отдела лично контролирует поступление ответов от номинальных держателей и посылку им при необходимости повторных запросов.

3.3.
Начальник Регистрационного отдела участвует в решении вопросов, которые не может разрешить начальник смены.

3.4.
Начальник Регистрационного отдела вправе разрешить в случае производственной необходимости работу на компьютерах локальной сети сотрудников других отделов (не считая сотрудников Отдела по связям с владельцами ценных бумаг и Отдела оперативного контроля).

IV. ПОРЯДОК РАБОТЫ АДМИНИСТРАТОРА СЕТИ TC "ПОРЯДОК РАБОТЫ АДМИНИСТРАТОРА СЕТИ" \f C \l "2" .
4.1.
Администратор сети устанавливает сетевые пароли и права доступа пользователей локальной сети, на которой установлен комплекс.


Сетевой пароль администратора сети хранится в запечатанном конверте в сейфе Отдела оперативного контроля.

4.2.
Администратор сети проводит инструктаж сотрудников Регистрационного отдела, Отдела по связям с владельцами ценных бумаг, Отдела оперативного контроля по вычислительной технике, используемой комплексом.

4.3.
Администратор сети следит за работоспособностью вычислительной техники, используемой комплексом.


Администратор сети проводит периодическое тестирование вычислительной техники, используемой комплексом.

4.4.
При технических сбоях администратор сети принимает все меры к быстрейшему восстановлению работоспособности вычислительной техники, используемой комплексом.

4.5.
При технических сбоях, могущих вызвать нарушение консистентности базы данных комплекса, администратор сети дает указание остановить работу с комплексом и ставит в известность системного администратора.

4.6.
Администратор сети следит за достаточностью ресурсов вычислительной техники (в первую очередь дисковой памяти) для работы комплекса и дает рекомендации по их увеличению.

4.7.
Администратор сети следит за работоспособностью и достаточностью ресурсов вычислительной техники для хранения:

–
не менее чем двух резервных копий базы данных комплекса одно-, двух- и трехдневной давности;

–
не менее чем двух копий базы данных на последний день каждого из последних 6 месяцев;

–
не менее чем двух копий прочей информации длительного хранения в соответствии с действующим законодательством и регламентом реестродержателя.

V. ПОРЯДОК РАБОТЫ СИСТЕМНОГО АДМИНИСТРАТОРА TC "ПОРЯДОК РАБОТЫ СИСТЕМНОГО АДМИНИСТРАТОРА" \f C \l "2" .
5.1.
Системный администратор обладает высшим уровнем доступа к комплексу. Только системный администратор может устанавливать пароли пользователей комплекса. Его собственный пароль хранится в запечатанном конверте в сейфе Отдела оперативного контроля.

5.2.
Только системный администратор может в случае производственной необходимости разрешить прямой доступ (минуя комплекс) к базам данных этого комплекса.

5.3.
В случае обнаружения сбоя в работе комплекса системный администратор должен зарегистрировать факт сбоя в специальном журнале и оперативно принять решение о способах устранения последствий подобного сбоя. Инструкции по устранению последствий должны быть представлены начальнику Регистрационного отдела в письменном виде. Каждый случай сбоя должен быть детально проанализирован. Результат анализа причин возникновения сбоя должен быть приведен в специальном журнале. (См. раздел "Действия персонала при сбоях" в "Руководстве по системному сопровождению".)

5.4.
Системный администратор организует периодические аудиторские проверки базы данных комплекса.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ TC "ЗАКЛЮЧЕНИЕ" \f C \l "1" .


«Система ведения реестров» DepoNet-Реестр предназначена для ведения реестров владельцев именных ценных бумаг.


Вместе с настоящей системой для автоматизации деятельности по ведению реестров владельцев ценных бумаг могут использоваться:

· подсистема «Канцелярия регистратора» – для организации учета входящих документов и запросов зарегистрированных лиц;

· комплексы «Удаленный пункт» и «Региональное отделение» – для организации работы трансфер-агентов;

· комплекс «Собрание акционеров»;

· комплекс «Управление выплатой дивидендов».


Кроме этих продуктов, РИККО распространяет следующие программно-технологические комплексы для фондового рынка:

· многофункциональный депозитарно-кастодиальный комплекс DepoNet Pro;

· расчетный депозитарий DepoNet Pro;

· систему комплексной автоматизации учета операций с ценными бумагами для брокерско-дилерских компаний DepoNet бэк-офис.


Будем рады любым предложениям и замечаниям.

129085, Москва, пр-д Ольминского, д. 3А
E-mail: ricco@mtu-net.ru

Телефон, факс: (095) 282-1429, 216-0086

ЛИСТЫ ИЗМЕНЕНИЙ TC "ЛИСТЫ ИЗМЕНЕНИЙ" \f C \l "1" .
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