Форма №19

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

сотрудника, ответственного за ведение реестра

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность сотрудника, ответственного за ведение реестра ОАО «Симбирская инвестиционная компания» (далее – «Общество»).

1.2. Сотрудник, ответственный за ведение реестра, в работе по ведению реестра руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, нормативными актами ФСФР России, а также настоящей должностной инструкцией.

2. ОБЯЗАННОСТИ

Сотрудник, ответственный за ведение реестра, выполняет следующие обязанности: 

2.1. Ведение реестра, внесение всех необходимых данных в установленные законодательством сроки.

2.2. Разрешение спорных вопросов при работе c реестром акционерного общества.

2.3. Обеспечение конфиденциальности информации о счетах клиентов и операциях.

2.4. Обеспечение сохранности поступающей в отдел документации.

2.5. Извещение генерального директора обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках по ведению реестра.

3. ПРАВА

Сотрудник, ответственный за ведение реестра, имеет право: 

3.1. Не принимать к исполнению документы, оформленные с нарушением действующего законодательства Российской Федерации.

3.2. В случае возникновения при работе нестандартных ситуаций привлекать для их разрешения сотрудников других подразделений организации или специалистов и экспертов специализированных организаций.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Сотрудник, ответственный за ведение реестра, несёт ответственность:

4.1. Ответственный за ведение реестра несет ответственность за правильность и своевременность выполнения возложенных на него обязанностей и соблюдение при работе действующего законодательства Российской Федерации.

С инструкцией ознакомлен _________________/ ________________


     (подпись)

