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pemennem CoBeTa TUPEKTOPOB
OAO «YMK «Hopnmenkom»
npotokon Ne 5~ OT £ 77 Zevee.

IMOJIOXKEHHE
o KopnoparusHoMm cexperape
0OAO «YMK «Hopameakom»

Hacrosimee ITomoxkeHHWe O nesTenbHOCTH KopmopaTHBHOIO —CeKpeTaps
0OAO «YMK «Hopamenkom» (manee — O61mecTBo) pa3paboTaHO B COOTBETCTBHHM C
IEeACTBYIOIMM 3aKOHOIATeNnsCcTBOM Poccuiickoii @enepanumd H  SBIAETCS
JIOKYMEHTOM OOIIECTBa, perilaMeHTHpyomuM paboty KopnopaTuBHOro cekperapst
O61mecTBa.

Hacrosimee Ilonoxenue yrepxnaercs Ha 3acefanuu CoBeTa JTUPEKTOPOB
6ONBIIMHCTBOM TIOJIOCOB, INPHUCYTCTBYIOIIMX Ha 3acefannu 4ieHoB Cosera
JIAPEKTOPOB.

I. IlopoTyéTrHOoCcTs KOpnopaTHBHOrO ceKpeTaps, KBaJH(pHKaANHOHHbIE
TpeGOBaHHS H THYHOCTHbIE XaPAKTEPHCTHKH

C 1EeNBIO CTPOToro COOMIOIeH s KOPIOPAaTHBHAIX MPOIETYP H MCKIIOYEHHS
KoH(MIMKTa WHTepecoB KOpIOpaTHBHBIA CeKpeTaph IOJNOTYETEH U MOMYMHEH
CoBeTy OMPEKTOPOB B COOTBETCTBHM C YCIOBHSIMH HacTosmero Ilonoxenus u
TPYZOBOTO JOrOBOPA, 3aKJI0YAaEMOT0 C HAM.

KopropaTuBHEIA ceKpeTapb NO/DKEH 001aqaTh 3HAHHAMH, HEOOXOMMMBIMU
JUIsl OCYINECTBIIEHHsI BO3JIOXKEHHBIX Ha HEro (yHKIMH, a TaKkKe II0JIb30BaThCs
noBepueM aknuoHepoB ¥ wieHoB CoBera aupekTopoB. Ilpu HasHaYeHHH
Kopnoparusroro cekperaps O6mectBa CoBeT TUPEKTOPOB JOJDKEH BCECTOPOHHE
OLIEHHTh CIOCOOHOCTh KaHauaara ocyinecTBIATh (ynknuu KoprnopaTtuBHOro
cekpeTapsi, B TOM 4HCJIE €ro 00pa3oBaHWe, ONBIT paboThl M MPO(EeCcCHOHATbHbBIE
KayecTBa.

JIndHOCTHBIE KadecTBa KOpHOpaTUBHOrO CeKpeTapsi He JOJDKHBEI BhI3bIBATh
COMHEHHH B TOM, 4TO OH OyzeT JeiiCTBOBaTh B MHTEpecax OOIECTBa, OTOMY Ha
IOKHOCT,  KoprmoparMBHOro — cekperapst Ha3HayaeTcs JIMIO, HMMeEIoLIee
Ge3ynpeunyo penyTanuio. [Ipy 5TOM COBEpIIEHHE JIUIOM IIPECTyIIeHUs B chepe
SKOHOMHYECKON IEATENBHOCTH WM IIPECTYIUICHHS IPOTHB TOCYJapCTBEHHOU
BJIACTH, MHTEPECOB TOCYAAPCTBEHHOM CIYXOBI M CIy)XObl B OpraHax MECTHOrO
caMoynpaBJIeHUs, a TAK)Ke aJMAHUCTPATUBHOTO NIPAaBOHAPYIIEHHUS, IIPEX/E BCETo
B 06J1aCTH TIPEANPUHAMATENBCKOM eI TebHOCTH, B 001aCTH (PUHAHCOB, HAJIOTOB
c60pOB, pbIHKA LEHHBIX OyMmar, SIBIAETCS OOHHM U3 ()aKTOpOB, OTPHUIATEIHHO
BJIHMSIOIIMM Ha €r0 PeIyTaIHIo.





Для полной, всесторонней и непредвзятой оценки лица, претендующего на должность Корпоративного секретаря, Совет директоров должен обладать необходимым объёмом информации о кандидате. В этой связи каждый кандидат на должность Корпоративного секретаря должен сообщить Совету директоров Общества сведения о себе, позволяющие оценить его соответствие предъявляемым требованиям. В случае изменения указанных сведений Корпоративный секретарь должен незамедлительно сообщать об этом Совету директоров.

К сведениям, подлежащим обязательному предоставлению членам Совета директоров, относятся следующие; возраст, образование, опыт работы, профессиональные навыки, сведения о совмещении работы в других организациях, сведения о наличии аффилированности. Кандидат и (или) выдвинувшее его лицо могут предоставлять дополнительную информацию по своему усмотрению.
II. Порядок и основания назначения и увольнения Корпоративного секретаря, порядок передачи дел новому Корпоративному секретарю

Корпоративным секретарём может быть назначено физическое лицо, не являющееся членом Совета директоров и единоличным исполнительным органом Общества.
Выдвигать кандидатуры на должность Корпоративного секретаря вправе члены Совета директоров и единоличный исполнительный орган Общества.

В предложении о выдвижении кандидатов на должность Корпоративного секретаря Общества должна содержаться следующая информация:

· фамилия, имя и отчество кандидата;

· дата рождения;

· образование;

· сведения о местах работы за последние 5 лет;

· сведения о количестве, категории и типе акций Общества, принадлежащих кандидату;

· сведения о наличии (отсутствии) аффилированности к Обществу;

· информация об отношениях с аффилированными лицами и основными деловыми партнёрами Общества. 
Решение о назначении Корпоративного секретаря принимается на заседании Совета директоров Общества простым большинством голосов членов Совета директоров. 

Основаниями для увольнения Корпоративного секретаря с должности являются:

· неисполнение своих обязанностей;
· недобросовестное исполнение своих обязанностей;
· заявление Корпоративного секретаря об отказе в исполнении своих обязанностей;
· нарушение условий трудового договора, заключённого с Корпоративным секретарём;
· несоответствие требованиям, предусмотренным настоящим Положением и договором, заключаемым с Корпоративным секретарём.



Решение об увольнении Корпоративного секретаря с должности принимается по предложению члена Совета директоров большинством голосов членов Совета директоров, присутствующих на заседании.

Вновь назначенному Корпоративному секретарю, Корпоративный секретарь, осуществлявший исполнение обязанностей до его избрания, не позднее своего последнего рабочего должен передать дела, документы и электронную базу документов по деятельности Совета директоров. Передача дел подтверждается актом приёма-передачи, в котором обязательно должны быть указаны:

· основания передачи дел;
· дата передачи;
· период времени, за который передаётся документация;
· наименование и состав передаваемой документации;
· список дел (мероприятий, действий, запросов), которые находятся в стадии исполнения и должны быть исполнены вновь избранным Корпоративным секретарём.

Передача дел производится в присутствии председателя Совета директоров или его заместителя, либо лица действующего по поручению Совета директоров.
III. Функции и обязанности Корпоративного секретаря
Целью деятельности Корпоративного секретаря является обеспечение деятельности Совета директоров, защита прав и законных интересов акционеров.

Для реализации цели деятельности Корпоративный секретарь обязан руководствоваться следующими принципами:
1. Соблюдения существующих в обществе процедур, в рамках которых осуществляется реализация прав акционеров.

2. Принятия решения на основе достоверной информации о деятельности Общества.
3. Обеспечения соблюдения Обществом действующего законодательства.
4. Обеспечения соблюдения Обществом принципов корпоративного управления. 
5. Осуществления своих прав в соответствии с настоящим Положением.

6. Разумности, добросовестности, должной заботливости в отношении дел Общества.

7. Соблюдения интересов Общества в целом, а не отдельных акционеров, членов Совета директоров, должностных и других лиц Общества.

8. Не разглашения ставшей ему известной конфиденциальной информации о деятельности Общества.

Корпоративный секретарь для обеспечения деятельности Совета директоров обязан:
1. Вести и составлять протокол заседания Совета директоров.

2. Вести учёт и хранить входящую документацию и копии исходящей документации Совета директоров.

3. Не менее чем за семь рабочих дней сообщать членам Совета директоров о проведении заседаний Совета директоров.

4. Рассылать членам Совета директоров бюллетени для голосования по принятию решений Совета директоров, принимаемых опросным путём (заочным голосованием).
5. Подводить итоги голосования по решениям, принимаемым опросным путём (заочным голосованием).

6. Хранить протоколы заседаний Совета директоров.

7. Хранить решения Совета директоров, принимаемые опросным путём (заочным голосованием).

8. Готовить документы по вопросам деятельности Совета директоров по поручению членов Совета директоров.

9. Хранить бюллетени для голосования, направленные в Совет директоров членами Совета директоров для принятия решений Совета директоров, принимаемых опросным путём (заочным голосованием).

10. Присутствовать на заседаниях Совета директоров.

11. Предоставлять членам Совета директоров все необходимые документы и материалы для принятия обоснованных решений,  в том числе по их запросу, в срок не позднее семи дней до даты проведения заседания Совета директоров либо с момента получения соответствующего запроса.
12.  При предоставлении членам Совета директоров уведомлений, документов и материалов использовать в случае необходимости электронную почту и (или) факсимильную связь, использовать электронный документооборот.
13. Организовывать подготовку проекта плана работы Совета директоров.

14. Готовить предложения по улучшению деятельности Совета директоров.

15. Сообщать членам Совета директоров ставшие ему известными факты нарушения работниками общества, включая должностных лиц, правовых актов, устава, положений, правил и инструкций общества.
16. Обеспечивать раскрытие (предоставление) информации об обществе и хранение документов общества.
17. Информировать председателя и членов Совета директоров обо всех фактах, препятствующих соблюдению процедур, обеспечение которых входит в обязанности секретаря общества.
Корпоративный секретарь для обеспечения проведения общего собрания акционеров обязан:
1. Обеспечивать подготовку и проведение общего собрания акционеров в соответствии с требованиями законодательства, устава и иных внутренних документов Общества на основании решения о проведении общего собрания акционеров.
2. Обеспечивать подготовку списка лиц, имеющих право участвовать в общем собрании акционеров.
3. Обеспечивать надлежащее уведомление лиц, имеющих право участвовать в общем собрании акционеров, о проведении общего собрания, осуществляет подготовку и направление (вручение) им бюллетеней для голосования, а также уведомляет о проведении общего собрания акционеров всех членов Совета директоров, единоличного исполнительного органа, членов правления, членов ревизионной комиссии (ревизора) и аудитора Общества.
4. Формировать материалы, которые должны предоставляться к общему со​бранию акционеров, обеспечивает доступ к ним, заверять и предоставлять копии соответст​вующих документов по требованию лиц, имеющих право участвовать в общем собрании акционеров.
5. Осуществлять сбор поступивших в Общество заполненных бюллетеней для голосования и своевременную передачу их регистратору общества, выполняющему функции счётной комиссии, если в соответствии с требованиями законодательства функции счётной комиссии возложены на специализированного регистратора.
6. Обеспечивать соблюдение процедур регистрации участников общего собрания акционеров, организует ведение протокола общего собрания и составление протокола об итогах голосования на общем собрании, а также своевременное доведение до сведения лиц, включённых в список лиц, имеющих право участвовать в общем собрании, отчёта об итогах голосования на общем собрании акционеров.
7. Отвечать на вопросы участников общего собрания, связанные с процедурой, применяемой на таких собраниях, и принимает меры для разрешения конфликтов, связанных с процедурой подготовки и проведения общего собрания акционеров.
8. Взаимодействовать с  регистратором Общества (в случае передачи ведения реестра акционеров независимому регистратору).
9. В случае проведения проверки акционерного общества уполномоченными органами на предмет соблюдения обществом установленных корпоративным законодательством процедур и механизмов функционирования органов Общества, оказывать содействие проверяющим, давать необходимые разъяснения по вопросам, возникающим у проверяющих. По итогам проведённых проверок в случае необходимости разработать и представить на рассмотрение Совета директоров план мероприятий по устранению допущенных нарушений.

10. При осуществлении дополнительной эмиссии акций Общества готовить необходимые документы отвечающие требованиям законодательства Российской Федерации для представления в уполномоченные органы, которые осуществляют регистрацию выпусков (дополнительных выпусков) эмиссионных ценных бумаг и отчеты об итогах выпуска ценных бумаг, а также проспекты ценных бумаг.
Если иное не установлено Советом директоров Общества, одно лицо, с согласия Совета директоров, вправе совмещать должности Корпоративного секретаря в двух и более обществах.

Корпоративный секретарь обязан организовать взаимодействие с дочерними и зависимыми обществами (далее – ДЗО) по вопросам корпоративного управления: 

1. разработка и внедрение единых корпоративных стандартов в ДЗО;

2. организация рассмотрения материалов ДЗО структурными подразделениями Общества; 

3. организация проведения управленческих решений в ДЗО в интересах Общества.

Корпоративный секретарь для реализации своих прав и исполнения обязанностей вправе давать указания и распоряжения, обязательные для исполнения всеми должностными лицами Общества в пределах своей компетенции, если они не противоречат нормативным правовым актам, уставу и внутренним документам Общества и не нарушают компетенцию других должностных лиц и органов Общества.
Если составление списка лиц, имеющих право участвовать в общем собрании акционеров, осуществляется независимым регист​ратором, Корпоративный секретарь должен быть уполномочен давать регистратору указание о составлении такого списка письменным распоряжением генерального директора или внутренним документом Общества.
IV. Ответственность Корпоративного секретаря
Корпоративный Секретарь Общества информирует председателя Совета директоров обо всех фактах, препятствующих соблюдению процедур, обеспечение которых входит в обязанности Корпоративного секретаря Общества. Обо всех фактах, препятствующих соблюдению процедур, обеспечение которых относится к функциям Корпоративного секретаря Общества (действия или бездействие должностных лиц общества, регистратора общества, иные факты, нарушающие порядок подготовки и проведения заседаний Совета директоров, раскрытия (предоставления) информации), Корпоративный секретарь Общества в разумный срок сообщает председателю Совета директоров.
За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей Корпоративный секретарь несёт ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Права Корпоративного секретаря, заключение трудового договора

Корпоративный секретарь имеет все права, установленные Трудовым Кодексом Российской Федерации, настоящим Положением и договором, заключаемым с ним на выполнение своих обязанностей. Условия трудового договора одобряются Советом директоров до его заключения. Со стороны Общества договор с Корпоративным секретарём подписывает Председатель Совета директоров или лицо, уполномоченное для совершения этого действия Советом директоров.

VI. Основания для выполнения Корпоративным секретарём своих должностных обязанностей

Деятельность Корпоративного секретаря является непрерывной. Основанием для осуществления Корпоративным секретарём своих обязанностей является протокол заседания Совета директоров с вопросом о назначении Корпоративного секретаря и договор, заключаемый на выполнение обязанностей Корпоративного секретаря.

VII. Материальное обеспечение работы Корпоративного секретаря
Для обеспечения деятельности Корпоративного секретаря бюджетом (сметой расходов) Общества должно быть предусмотрено расходование необходимых средств в размере, утверждаемом Советом директоров.

VIII. Подготовка документов
Корпоративный секретарь обязан по поручению членов Совета директоров готовить документы по вопросам деятельности Совета директоров на основании данных, предоставляемых должностными лицами Общества. Корпоративный секретарь несёт персональную ответственность в случае несвоевременной подготовки документов или несвоевременного предоставления их заинтересованным лицам. Договором, заключаемым с Корпоративным секретарём, должны быть предусмотрены меры дисциплинарного взыскания за недобросовестное исполнение своих обязанностей.

IX. Хранение документов
Корпоративный секретарь обеспечивает раскрытие (предоставление) информации об обществе и хранение документов общества.

Корпоративный секретарь обеспечивает соблюдение требований к порядку хранения и раскрытия (предоставления) информации об обществе, установленных законодательством, а также уставом и иными внутренними документами общества.

Корпоративный секретарь контролирует своевременное раскрытие обществом информации, содержащейся в проспектах эмиссии ценных бумаг общества и в его ежеквартальных отчётах, а также информации о существенных фактах, затрагивающих финансово-хозяйственную деятельность Общества.

Законодательство обязывает Общество хранить определённые документы и предоставлять их по требованию акционеров. Корпоративный секретарь обеспечивает хранение таких документов, доступ к ним, а также предоставление их копий. Копии документов должны удостоверяться Корпоративным секретарём Общества, если законодательством Российской Федерации не предусмотрено иное.
Корпоративный секретарь, осуществляющий хранение решений и протоколов заседаний Совета директоров, обязан незамедлительно по требованию члена Совета директоров предоставлять ему удостоверенные копии этих документов.
X. Взаимодействие с должностными лицами общества, другими организациями
Корпоративный секретарь обеспечивает подготовку и проведение заседаний Совета директоров в соответствии с требованиями законодательства, устава и иных внутренних документов Общества. Заседания Совета директоров проводятся по решению председателя Совета директоров, при этом решение всех организационных вопросов, связанных с подготовкой и проведением таких заседаний, относится к обязанностям Корпоративного секретаря Общества:

1. Корпоративный секретарь уведомляет всех членов Совета директоров о проведении заседания Совета директоров, а в случае необходимости обеспечивает направление (вручение) им бюллетеней для голосования, документов и материалов необходимых для принятия решения.

2. Собирает заполненные бюллетени, письменные мнения членов Совета директоров, отсутствовавших на заседании, и передаёт их председателю Совета директоров.

3. В ходе заседания Совета директоров, проводимого в очной форме, Корпоративный секретарь обеспечивает надлежащее соблюдение процедуры проведения заседания Совета директоров, ведёт протокол заседания Совета директоров.

Корпоративный секретарь оказывает содействие членам Совета директоров при осуществлении ими своих функций:
· в получении информации, которая им необходима, для чего в соответствии с принятой в Обществе информационной политикой знакомит членов Совета директоров со стенограммами и протоколами заседаний правления, приказами единоличного исполнительного органа, иными документами исполнительных органов Общества, протоколами заседаний и заключениями ревизионной комиссии и аудитора общества, а также, по решению председателя Совета директоров, с первичными документами бухгалтерского учёта;
· вновь избранным членам Совета директоров разъясняет действующие в Обществе правила деятельности Совета директоров и иных органов Общества, организационную структуру Общества, информирует о должностных лицах Общества;

· знакомит с внутренними документами Общества, действующими решениями общего собрания акционеров и Совета директоров;
· предоставляет членам Совета директоров разъяснения требований законодательства, устава и иных внутренних документов Общества, касающихся процедурных вопросов подготовки и проведения общего собрания акционеров, заседаний Совета директоров, раскрытия (предоставления) информации об Обществе;

· предоставляет иную информацию, имеющую значение для надлежащего исполнения членами Совета директоров их обязанностей.

Корпоративный секретарь (в пределах своей компетенции) имеет право требовать от должностных лиц и работников Общества любую информацию (документы и материалы) для выполнения им своих обязанностей.

Единоличный исполнительный орган Общества и другие должностные лица общества обязаны по требованию Корпоративного секретаря предоставить ему любую информацию о деятельности Общества, необходимую для подготовки документов к заседанию Совета директоров.

В случае невозможности предоставить запрашиваемую Корпоративным секретарём информацию должностные лица общества обязаны немедленно дать мотивированный отказ и письменно представить его Корпоративному секретарю в течение одного дня. Отказ от предоставления информации доводится до сведения председателя Совета директоров.
Корпоративный секретарь обеспечивает надлежащее рассмотрение Обществом обращений акционеров и разрешение конфликтов, связанных с нарушением прав акционеров и осуществляет контроль за своевременным рассмотрением органами и подразделениями Общества обращений акционеров.

Для эффективного разрешения конфликтов, в частности, связанных с ведением реестра акционеров, если держателем реестра общества является независимый регистратор, Корпоративный секретарь Общества должен быть наделён правом непосредственно обращаться к регистратору за разъяснениями в связи с жалобами, поступившими от акционеров. Обязанность регистратора давать соответствующие разъяснения Корпоративному секретарю должна быть предусмотрена в договоре Общества с регистратором.
В случае проведения проверки Общества уполномоченными органами на предмет соблюдения Обществом установленных корпоративным законодательством процедур и механизмов функционирования органов Общества, Корпоративный секретарь оказывает содействие проверяющим, даёт необходимые разъяснения по вопросам, возникающим у проверяющих. По итогам проведённых проверок Корпоративный секретарь в случае необходимости разрабатывает и представляет на рассмотрение Совета директоров план мероприятий по устранению допущенных нарушений.

XI. Отчёт Корпоративного секретаря о своей деятельности
Корпоративный секретарь обязан готовить для включения в годовой отчёт общества по итогам финансово-хозяйственной деятельности акционерного общества отчёт о своей работе. Отчёт Корпоративного секретаря должен содержать сведения по следующим аспектам корпоративной деятельности: дата назначения на должность Корпоративного секретаря, соответствие квалификационным требованиям, установленным настоящим Положением, количество обращений в Общество акционеров и других лиц, предпринятые действия по поступившим обращениям, основания отказа в предоставлении сведений по поступившим обращениям, количество подготовленных заседаний Совета директоров и общих собраний акционеров, взаимодействие с другими должностными лицами Общества, размер вознаграждения, полученного по итогам работы за отчётный период, исполнение сметы расходов, причины её перерасхода.

XII. Вознаграждение Корпоративного секретаря

Корпоративный секретарь за осуществление своих функций получает вознаграждение и компенсации в соответствии с заключённым им с Обществом договором.
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