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1. Общие положения
Настоящие правила устанавливают порядок осуществления внутреннего контроля в системе ведения реестра владельцев ценных бумаг Открытое акционерное общество «Багратионовский сыродельный завод», порядок архивирования документов, доступа к архиву, способы восстановелния данных в случае их утраты, меры противопожарной безопасности.
Правила устанавливающие порядок обработки и хранения документов реестра, формы внутренних документов, должностные инструкции – содержатся в Правилах ведения реестра владельцев именных ценных бумаг Открытого акционерного общества «Багратионовский сыродельный завод». 
Распоряжение одного зарегистрированного лица должно исполняться разными лицами, назначенными приказом Генерального директора (лицом ответственным за прием и обработку входящих документов, а так же лицом, ответственным за исполнение распоряжения зарегистрированного лица).   
Ведение реестра владельцев ценных Открытое акционерное общество «Багратионовский сыродельный завод» (далее - Эмитент) осуществляется на бумажном носителе, без использования электронной базы данных, в связи с чем, способы сохранения электронных данных, порядок установления паролей при работе с программой ведения реестра не приводятся.
Изменения количества ценных бумаг, учитываемых на лицевых счетах, отражается в реестре нарастающим итогом. 
Реестр содержит данные, достаточные для идентификации зарегистрированных лиц.
В реестре содержится информация:
•    об эмитенте;
•    о регистраторе и трансфер - агентах;
•    о всех выпусках ценных бумаг эмитента;
•  о зарегистрированных лицах, виде, количестве, категории  (типе),  номинальной стоимости,   государственном  регистрационном  номере  выпусков  ценных  бумаг, учитываемых на их лицевых счетах и об операциях по лицевым счетам.
Деятельность по ведению реестра включает:
• ведение лицевых счетов зарегистрированных лиц;
• ведение учета ценных бумаг на эмиссионном и лицевом счете эмитента;
• ведение регистрационного журнала отдельно по каждому эмитенту по всем ценным бумагам эмитента;
• ведение журнала учета выданных, погашенных и утраченных сертификатов отдельно по каждому эмитенту (при документарной форме выпуска ценных бумаг);
• хранение и учет документов, являющихся основанием для внесения записей в реестр;
• учет запросов, полученных от зарегистрированных лиц, и ответов по ним, включая отказы от внесения записей в реестр;
• учет начисленных доходов по ценным бумагам;
• осуществление  иных  действий, предусмотренных правовыми актами Российской Федерации и настоящими правилами.

1.1. Информация об эмитенте
В реестре содержится следующая информация об эмитенте:
•    полное наименование;
•    краткое наименование;
•    наименование государственного органа, осуществившего регистрацию эмитента;
•    номер и дата государственной регистрации эмитента;
•    место нахождения, почтовый адрес;
•    размер уставного (складочного) капитала;
•    номера телефона, факса;
•    руководитель исполнительного органа эмитента;
•    идентификационный номер налогоплательщика.
1.2. Информация о ценных бумагах эмитента
В реестре содержится следующая информация о каждом выпуске ценных бумаг эмитента:
•   дата  государственной регистрации и государственный  регистрационный номер выпуска ценных  бумаг,  наименование  регистрирующего  органа,  осуществившего государственную регистрацию выпуска ценных бумаг;
•    вид, категория (тип) ценных бумаг;
•    номинальная стоимость одной ценной бумаги;
•    количество ценных бумаг в выпуске;
•    форма выпуска ценных бумаг;
•    размер дивиденда (по привилегированным акциям).

1.3. Лицевой счет зарегистрированного лица 
Лицевой счет зарегистрированного лица содержит:
•   данные, содержащиеся в анкете зарегистрированного лица;
•  информацию о количестве ценных бумаг, их номинальной стоимости, виде, категории (типе), государственном регистрационном номере выпуска ценных бумаг, учитываемых на лицевом счете зарегистрированного лица, в том числе обремененных обязательствами и (или) в отношении которых осуществлено блокирование операций;
• список операций, представляющий часть регистрационного журнала, содержащую записи по лицевому счету зарегистрированного лица.
В случае если при передаче (формировании) реестра или при размещении ценных бумаг выявлено, что количество ценных бумаг, учитываемых на счетах зарегистрированных лиц, меньше общего количества выпущенных и размещенных ценных бумаг данного вида, категории (типа), необходимо  открыть счет "ценные бумаги неустановленных лиц".
Ценные бумаги зачисляются на этот счет по распоряжению эмитента. Списание ценных бумаг с этого счета осуществляется на основании документов, подтверждающих права на ценные бумаги, учитываемые на счету "ценные бумаги неустановленных лиц".
В случае если невозможно однозначно идентифицировать зарегистрированное лицо, его лицевому счету присваивается статус "ценные бумаги неустановленного лица".
Для лицевых счетов физических лиц основанием для присвоения такого статуса является отсутствие в реестре данных о документе, удостоверяющем личность зарегистрированного лица, или несоответствие данных о документе, удостоверяющем личность, требованиям, утвержденным для такого вида документов.
Для лицевых счетов юридических лиц основанием для присвоения статуса "ценные бумаги неустановленного лица" является отсутствие данных о полном наименовании, номере и дате государственной регистрации юридического лица, месте его нахождения.
Единственной операцией по счету со статусом "ценные бумаги неустановленного лица" может быть внесение всех данных, предусмотренных правовыми актами Российской Федерации, в анкету зарегистрированного лица с одновременной отменой данного статуса.
Лицевой счет эмитента открывается на основании письменного распоряжения его уполномоченных представителей для зачисления ценных бумаг, выкупленных (приобретенных) эмитентом, в случаях, предусмотренных Федеральным законом "Об акционерных обществах".
Доверительному управляющему в системе ведения реестра открывается лицевой счет с отметкой "ДУ".
Ценные бумаги, учитываемые на лицевом счете доверительного управляющего, не учитываются на лицевом счете зарегистрированного лица, в интересах которого действует доверительный управляющий.
Перевод ценных бумаг со счета доверительного управляющего на счет владельца осуществляется на основании передаточного распоряжения, предоставляемого доверительным управляющим, а также по решению суда и иным основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.
Учет ценных бумаг, принадлежащих доверительному управляющему и его клиентам, осуществляется на отдельных лицевых счетах.
Учет ценных бумаг, принадлежащих номинальному держателю и его клиентам, осуществляется на отдельных лицевых счетах.

Система оборота документов, входящих в систему ведения реестра акционеров Общества, должна предусматривать возможность восстановления всех данных о зарегистрированных лицах и проведенных операциях по их лицевым счетам.

2. Требования к оформлению документов
Осуществление операций в реестре производится на основании подлинников документов или копий, удостоверенных нотариально, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Операции в реестре производятся на основании установленных форм распоряжений, которые не должны противоречить требованиям законодательства Российской Федерации.

Распоряжения должны быть подписаны зарегистрированным лицом либо лицом, действующим от его имени по доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Документы должны быть заполнены разборчиво, не содержать исправлений и помарок.
Идентификация зарегистрированных лиц, их уполномоченных представителей осуществляется на основании документа, удостоверяющего личность.

3. Обязанности Эмитента
3.1 Уполномоченные лица Эмитента обязаны:
•  осуществлять открытие лицевых  счетов в порядке,  предусмотренном  правовыми актами Российской Федерации и Правилами ведения реестра владельцев ценных бумаг эмитента;
•  исполнять операции  по  лицевым счетам  в порядке и сроки,  предусмотренные правовыми актами Российской Федерации и Правилами ведения реестра владельцев ценных бумаг эмитента;
•  принимать передаточное распоряжение, если оно предоставлено зарегистрированным лицом, передающим ценные бумаги, или лицом, на лицевой счет которого должны быть зачислены ценные бумаги, или уполномоченным представителем одного из этих лиц, или иным способом в соответствии с правовыми актами Российской Федерации и Правилами ведения реестра владельцев ценных эмитента;
•    осуществлять проверку полномочий лиц, подписавших документы;
•    осуществлять сверку подписи на распоряжениях;
•  ежедневно осуществлять сверку количества, категории (типа), вида, государственного регистрационного номера выпуска размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, учитываемых на счетах зарегистрированных лиц, эмиссионном счете эмитента, лицевом счете эмитента;
•    предоставлять информацию из реестра в порядке, установленном правовыми актами Российской  Федерации  и Правилами ведения реестра владельцев ценных бумаг эмитента;
•    не менее чем 4 часа каждый рабочий день недели обеспечивать зарегистрированным лицам, уполномоченным представителям возможность предоставления распоряжений и получения информации из реестра;
•    по распоряжению должностных лиц эмитента или лиц, имеющих на это право в соответствии с законодательством Российской Федерации, предоставлять им список лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров;
•    по  распоряжению  должностных  лиц   эмитента  предоставлять   ему  список  лиц, имеющих право на получение доходов по ценным бумагам;
• информировать зарегистрированных лиц по их запросам о правах, закрепленных ценными бумагами, и о способах и порядке осуществления этих прав;
•   обеспечить   хранение   в   течение   сроков,   установленных   нормативными   актами Федеральной  комиссии и  настоящими правилами,  документов,  являющихся основанием для внесения записей в реестр;
•  хранить информацию о зарегистрированном лице не менее 3 лет после списания со счета зарегистрированного лица всех ценных бумаг.

3.2. В случае утраты регистрационного журнала и данных лицевых счетов, зафиксированных на бумажных носителях и (или) с использованием электронных баз данных, Эмитент обязан:

•  уведомить об этом Федеральную комиссию по рынку ценных бумаг в письменной форме в срок не позднее следующего дня с даты утраты;
• опубликовать сообщение в  средствах  массовой  информации о необходимости предоставления зарегистрированными лицами документов в целях восстановления утраченных данных реестра;
•  принять меры к восстановлению утраченных данных в реестре в десятидневный срок с момента утраты.
3.3. Эмитент  обязан отказать во внесении записей в реестр в следующих случаях:
•   не предоставлены все документы, необходимые для внесения записей в реестр в соответствии с правовыми актами Российской Федерации и Правилами ведения реестра владельцев ценных бумаг эмитента;
•    предоставленные  документы  не  содержат  всей  необходимой  в  соответствии  с правовыми актами Российской Федерации и Правилами ведения реестра владельцев ценных бумаг Эмитента информации либо  содержат информацию, не соответствующую имеющейся в реестре владельцев ценных бумаг Эмитента,
• операции по счету зарегистрированного лица, в отношении которого предоставлено распоряжение о списании ценных бумаг, блокированы;
•    в реестре отсутствует анкета зарегистрированного лица с образцом его подписи, документы не предоставлены  лично  зарегистрированным  лицом, подпись на распоряжении не заверена одним из предусмотренных правовыми актами Российской Федерации и Правилами ведения реестра владельцев ценных бумаг Эмитента способов;
•  у Эмитента есть  существенные  и обоснованные  сомнения  в  подлинности незаверенной подписи на документах, когда документы не предоставлены лично зарегистрированным лицом, передающим ценные бумаги, или его уполномоченным представителем;
•   в реестре не содержится информация о лице, передающем ценные бумаги, и (или) о ценных бумагах, в отношении которых предоставлено распоряжение о внесении записей в реестр, и отсутствие этой информации не связано с ошибкой Эмитента;
•  количество ценных бумаг, указанных  в распоряжении или ином документе, являющимся основанием для внесения записей в реестр, превышает количество ценных бумаг, учитываемых на лицевом счете зарегистрированного лица.
3.4 Эмитент не имеет права:
•    аннулировать внесенные в реестр записи;
•  прекращать исполнение надлежащим образом оформленного распоряжения  по требованию зарегистрированного лица или его уполномоченного представителя;

•   отказать во внесении записей в реестр из-за ошибки, допущенной Эмитентом;

• при внесении записи в реестр, предъявлять требования к зарегистрированным лицам и приобретателям ценных бумаг, не предусмотренные законодательством Российской Федерации и Правилами ведения реестра владельцев ценных бумаг Эмитента.

4. Внутренний контроль и порядок проверки данных, вводимых в систему ведения реестра
4.1. Внутренний контроль, при размещении ценных бумаг 
Эмитент обязан на основании зарегистрированного отчета об итогах выпуска ценных бумаг осуществить сверку количества размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, учитываемых на счетах зарегистрированных лиц.

Такая сверка также осуществляется при составлении списков лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров и получение доходов по ценным бумагам.

В случае выявления в  результате  сверки  расхождений Эмитент обязан принять меры по устранению такого расхождения. При этом данные меры не должны нарушать прав зарегистрированных лиц.

4.2. Внутренний контроль документооборота
Каждый документ (запрос), связанный с реестром, который поступает к Эмитенту, должен быть зарегистрирован в журнале входящих документов. После окончания обработки документ с отметкой об исполнении должен быть помещен в архив.

5. Требования к помещениям и оборудованию, используемым Эмитентом
В деятельности по ведению реестра используются следующие специальные помещения:
•    операционный зал;
•    архив;
Доступ к архиву ограничен и доступен только лицам, уполномоченным должностными лицами Эмитента, а помещение, где хранится архив, защищено от повреждения водой и других причин, которые могут повлечь утрату или повреждение подлинных документов. Лица, уполномоченные должностными лицами эмитента, обязаны соблюдать требования к хранению документов, установленные правовыми актами Российской Федерации.
Документы, являющиеся основанием для внесения записей в реестр, должны храниться не менее трех лет с момента их поступления.
Анкета зарегистрированного лица должна храниться не менее трех лет после списания со счета зарегистрированного лица всех ценных бумаг.

6.  Меры противопожарной безопасности
6.1 Организационные мероприятия по обеспечению пожарной безопасности
6.1.1. Во всех административных и вспомогательных помещениях на видных местах должны быть вывешены таблички с указанием номера телефона вызова пожарной охраны.
6.1.2. Правила применения на административной территории  открытого огня, проезда транспорта, допустимость курения и проведения временных пожароопасных работ устанавливаются общеобъектовыми инструкциями о мерах пожарной безопасности.
6.1.3. В зданиях и сооружениях, при единовременном нахождении на этаже более 10 человек должны быть разработаны и на видных местах вывешены планы (схемы) эвакуации   людей   в   случае   пожара,   а   также   предусмотрена   система   (установка) оповещения людей о пожаре.

6.2. Работники предприятий, а также граждане обязаны:

•   соблюдать на производстве требования пожарной безопасности стандартов, норм и правил, утвержденных в установленном порядке, а также соблюдать и поддерживать противопожарный режим;

•  выполнять меры предосторожности при пользовании опасными в пожарном отношении веществами, материалами и оборудованием;

Противопожарные системы и установки (противодымная защита, средства пожарной автоматики, системы противопожарного водоснабжения, противопожарные двери, клапаны, другие защитные устройства в противопожарных стенах и перекрытиях и т.п.) помещений, зданий и сооружений должны постоянно содержаться в исправном рабочем состоянии.

Устройства для самозакрывания дверей должны находиться в исправном состоянии. Не допускается устанавливать какие-либо приспособления, препятствующие нормальному закрыванию противопожарных или противодымных дверей (устройств).

Нарушения огнезащитных покрытий (штукатурки, специальных красок, лаков, обмазок и т.п., включая потерю и ухудшение огнезащитных свойств) строительных конструкций, горючих отделочных и теплоизоляционных материалов, металлических опор оборудования должны немедленно устраняться.

Обработанные (пропитанные) в соответствии с нормативными требованиями деревянные конструкции и ткани по истечении сроков действия обработки (пропитки) и в случае потери огнезащитных свойств составов должны обрабатываться (пропитываться) повторно.

Состояние огнезащитной обработки (пропитки) должно проверяться не реже двух раз в год.

В местах пересечения противопожарных стен, перекрытий и ограждающих конструкций различными инженерными и технологическими коммуникациями образовавшиеся отверстия и зазоры должны быть заделаны строительным раствором или другими негорючими материалами, обеспечивающими требуемый предел огнестойкости и дымогазонепроницаемость.

При перепланировке помещений, изменении их функционального назначения или установке нового технологического оборудования должны соблюдаться противопожарные требования действующих норм строительного и технологического проектирования.

При аренде помещений, арендаторами должны выполняться противопожарные требования норм для данного типа зданий.

В помещениях зданий и сооружений запрещается:

•  хранение и  применение в подвалах и цокольных этажах ЛВЖ и ГЖ, пороха, взрывчатых веществ, баллонов с газами, товаров в аэрозольной упаковке, целлулоида и других взрывопожароопасных веществ и материалов, кроме случаев, оговоренных в действующих нормативных документах;

•  использовать чердаки, технические  этажи, венткамеры и другие технические помещения для  организации  производственных  участков, мастерских,  а также хранения продукции, оборудования, мебели и других предметов;

•   размещать в лифтовых холлах кладовые, киоски, ларьки и т.п.;

•  устраивать склады горючих материалов и мастерские, а также размещать иные хозяйственные помещения в подвалах и цокольных этажах, если вход в них не изолирован от общих лестничных клеток;

•  снимать предусмотренные проектом двери вестибюлей и холлов, коридоров, тамбуров и лестничных клеток;

•   загромождать мебелью,  оборудованием и другими  предметами  двери,  люки на балконах и лоджиях,  переходы в смежные секции  и выходы на наружные эвакуационные лестницы;

•   проводить уборку помещений с применением бензина, керосина и других ЛВЖ и ГЖ, а также производить отогревание замерзших труб паяльными лампами и другими способами с применением открытого огня;
•   оставлять неубранным промасленный обтирочный материал;
• устанавливать глухие решетки на окнах, за исключением случаев, предусмотренных в нормах и правилах, утвержденных в установленном порядке;
•  остеклять лоджии и балконы, относящиеся к зонам безопасности на случай пожара;
• устраивать в лестничных клетках и коридорах кладовые (чуланы), а также хранить под маршами лестниц и на их площадках вещи, мебель и другие горючие материалы (под маршами лестниц в первом и цокольном этажах допускается устройство только помещений для узлов управления центрального отопления, водомерных узлов и электрощитовых, выгороженных перегородками из негорючих материалов);
• устраивать в производственных и складских помещениях зданий (кроме зданий V степени огнестойкости) антресоли, конторки и другие встроенные помещения из горючих и трудногорючих материалов и листового металла.
Наружные пожарные лестницы и ограждения на крышах (покрытиях) зданий и сооружений должны содержаться в исправном состоянии и не менее двух раз в год испытываться на прочность.
В помещениях, имеющих один эвакуационный выход, допускается проведение мероприятий с количеством присутствующих в этих помещениях не более 50 человек.
Окна чердаков, технических этажей и подвалов должны быть остеклены, а их двери должны содержаться в закрытом состоянии. На дверях следует указывать место хранения ключей.
Приямки световых проемов подвальных и цокольных этажей зданий и сооружений должны регулярно очищаться от горючего мусора. Не допускается закрывать наглухо указанные приямки и окна.
Число посетителей в залах (помещениях) с массовым пребыванием людей не должно превышать количества, установленного нормами проектирования или определенного расчетом, исходя из пропускной способности путей эвакуации.
При отсутствии в нормах проектирования данных для расчета следует принимать время обеспечения эвакуации  людей  из  залов - 2 минуты,  а  расчетную  площадь, приходящуюся на одного посетителя, - 0,75 кв.м.
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