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	Открытое акционерное общество

«XXX»

(ОАО «XXX»)

ПОЛОЖЕНИЕ

__.__._______           № __________
О СЛУЖБЕ ПО СВЯЗЯМ 
С ИНВЕСТОРАМИ 
	УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор

_____________________ФИО
“_____”____________ 2009 года




1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Настоящее Положение о службе по связям с инвесторами (далее – IR служба) является локальным нормативным документом, определяющим правовой статус, основные задачи, функции, права и ответственность IR службы. Положение также определяет конкретные трудовые функции начальника IR службы в пределах предоставленных прав и ответственности.
1.2 IR служба является структурным подразделением_______________________ (далее – ________) Открытого акционерного общества «XXX» (ОАО «XXX») (далее - Общество), подчиняется _____________________________ в соответствии 
с организационной структурой Общества, создается и ликвидируется по установленной 
в Обществе процедуре. 
1.3 IR служба в своей деятельности руководствуется следующими документами:
· законодательными актами Российской Федерации;

· нормативными актами субъектов Российской Федерации;
· внутренними нормативными документами Общества (Уставом, приказами 
и распоряжениями Генерального директора Общества и иных должностных лиц, уполномоченных Генеральным директором Общества);

· правила внутреннего трудового распорядка;
· настоящим Положением.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1 
Основными задачами работы IR службы являются:
· выработка и внедрение методологии и стандартов корпоративного управлению 
в части взаимодействия с акционерами и инвесторами;

· обеспечение обязательного раскрытия информации согласно законодательным требованиям  федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг;
· организация взаимодействия с институциональными инвесторами, миноритарными акционерами Общества и другими представителями инвестиционного сообщества; 
· организация информационного взаимодействия с отраслевыми аналитиками 
инвестиционных компаний и банков.
3. ФУНКЦИИ


В рамках задачи по выработке и внедрению методологии и стандартов корпоративного управлению в части взаимодействия с акционерами и инвесторами.

1.1. Организует разработку и актуализацию стратегии взаимодействия 
с акционерами и инвесторами (IR стратегии).

1.2. Формирует годовой план по взаимодействию с акционерами 
и инвесторами (IR план).

1.3. Обеспечивает идентификацию акционеров и инвесторов.

1.4. Проводит мониторинг обращения ценных бумаг Общества в целях поддержки ликвидности ценных бумаг.
1.5. Участвует в организации и сопровождении программ GDR (ADR)
на акции Общества.

1.6. Обеспечивает подготовку методических рекомендаций 
по повышению капитализации Общества.

1.7. Обеспечивает подготовку предложений по повышению информационной прозрачности и инвестиционной привлекательности Общества.

1.8. Участвует в процессе получения Обществом рейтинга корпоративного управления.

1.9. Обеспечивает подготовку предложений и осуществление мер, направленных 
на систематическое улучшение выполнения задач ________________________ 
и Общества в части взаимодействия с акционерами и инвесторами.
В рамках задачи по обеспечению обязательного раскрытия информации согласно требованиям федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг:

1.10. Организует обязательное раскрытие информации в форме ежеквартальных отчетов, информации об аффилированных лицах, информации о сведениях, которые могут оказать существенное влияние на стоимость ценных бумаг, сообщений о существенных фактах, а также иных форм, предусмотренных требованиями федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг.

1.11. Обеспечивает взаимодействие с фондовыми биржами по вопросам обязательного раскрытия информации и поддержания ценных бумаг Общества 
в котировальных списках.

1.12. Организует взаимодействие с подразделениями Общества по сбору информации, необходфимой для обеспечения обязательного и добровольного раскрытия информации.

1.13. Обеспечивает размещение и обновление информации в разделах «Акционерам и инвесторам» русскоязычной версии сайта Общества и «Investors» англоязычной версии. 

1.14. Участвует в подготовке проведения годового общего собрания акционеров.
1.15. Обеспечивает подготовку текста годового отчета Общества 
для акционеров и инвесторов. 

1.16. Участвует в подготовке материалов для СМИ по вопросам ценных бумаг Общества.
В рамках задачи организации взаимодействия с отраслевыми аналитиками инвестиционных компаний и банков:
1.17. Формирует и обновляет базу данных по аналитикам 
по _________инвестиционных компаний и банков.

1.18. Организует взаимодействие с аналитиками по ___________ путем адресной рассылки информации о деятельности Общества.

1.19. Организует регулярные встречи и телефонные конференции 
с аналитиками по _____________ с целью информирования о деятельности Общества.

1.20. Обеспечивает подготовку еженедельных обзоров публикаций аналитиков 
по _____ (указать отрасль эмитента) с расчетом капитализации компаний сегмента _____, 
а также мнениями и оценками аналитиков по ______ относительно деятельности Общества. 
Рассылка обзора осуществляется сотрудникам Общества и предоставляется Генеральному директору и заместителям Генерального директора Общества 
на еженедельной основе. 

В рамках задачи организации взаимодействия с миноритарными акционерами Общества:

1.21. Организует взаимодействие с регистратором Общества по вопросам получения информации о состоянии лицевых счетов акционеров Общества.

1.22. Организует и ведет переписку с миноритарными акционерами.

1.23. Подготавливает, при необходимости с привлечением специалистов иных подразделений Общества, ответы на запросы и обращения миноритарных акционеров.

1.24. Отвечает за своевременность подготовки и направления ответов акционерам.

1.25. Организует при необходимости групповые встречи с миноритарными акционерами.

1.26. Осуществляет взаимодействие с миноритарными акционерами 
по телефону («Горячая линия»).

В рамках задачи организации взаимодействия институциональными  инвесторами Общества:

1.27. Поддерживает актуальное состояние базы данных по инвестиционным фондам.
1.28. Разрабатывает презентации и информационные материалы для инвесторов.

1.29. Организует и участвует во встречах с представителями инвестиционных фондов в формате «один-на-один».
4. ПРАВА

Начальник IR службы имеет право:
4.1 Знакомиться с проектами решений руководства Общества, касающимися 
деятельности IR службы.
4.2 Запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений Общества документы и информацию, необходимые для выполнения функций, возложенных на IR службу данным Положением. 
4.3 Участвовать в оперативных совещаниях, проводимых должностными лицами Общества по вопросам, относящимся к компетенции IR службы.

4.4 Осуществлять взаимодействие от имени Общества с учреждениями 
и организациями по вопросам, относящимся к компетенции IR службы.

4.5 В установленном порядке формировать проекты приказов и распоряжений, 
а также согласовывать проекты документов, подготовленные другими структурными подразделениями Общества по вопросам,  отнесенных к компетенции IR службы.
4.6 Вести переписку со структурными подразделениями Общества по вопросам, отнесенных к компетенции IR службы.
4.7 Привлекать специалистов структурных подразделений Общества 
по согласованию с руководителями данных подразделений для выполнения возложенных на него функций.

4.8 Подписывать документы в пределах своей компетенции.
4.9 Представлять на рассмотрение _______________ предложения 
по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящим Положением функциями.
5. ОРГАНИЗАЦИЯ УПРАВЛЕНИЯ

5.1 Руководство работой IR службы осуществляет начальник IR службы, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Генеральным директором Общества по установленной процедуре по представлению ____________.
5.2 Начальник IR службы непосредственно подчиняется _______________.
5.3 На должность начальника IR службы назначается лицо, имеющее высшее профессиональное юридическое  и /или экономическое образование, стаж работы 
по специальности не менее 3 лет, в том числе в области Investor Relations не менее 2 лет.

Квалификационные требования работникам IR службы устанавливаются соответствующими должностными инструкциями.
5.4 Права, обязанности и ответственность работников IR службы устанавливаются соответствующими должностными инструкциями и трудовыми договорами. 
5.5 Права, обязанности и ответственность начальника IR службы устанавливаются настоящим Положением и трудовым договором. 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1 Начальник IR службы несет ответственность за надлежащее и своевременное выполнение подразделением своих функций, определенных настоящим Положением.
6.2 На начальника IR службы также возлагается персональная ответственность за:
6.2.1 Соответствие законодательству издаваемых IR службой и представляемых руководству инструкций, регламентов, указаний и других внутренних нормативных документов.
6.2.2 Организацию в подразделении работы для достижения целей и решения задач IR службы.
6.2.3 Своевременность и качество исполнения приказов, распоряжений и поручений Генерального директора, _________________.
6.2.4 Создание условий для осуществления производственной деятельности работников IR службы.
6.2.5 Согласование и визирование документов, касающихся компетенции 
IR службы.

6.2.6 Обеспечение сохранения информации, составляющей коммерческую 
и служебную тайну.

6.2.7 Соблюдение работниками IR службы трудовой и производственной дисциплины.
6.2.8 Соблюдение регламентированных процедур и сроков представления документов (информации) в соответствии с утвержденными бизнес-процессами.
7. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

7.1 IR служба строит свое взаимодействие с другими подразделениями 
в соответствии с бизнес-процессом и документооборотом, утвержденными в Обществе. 


7.2.
Работники всех подразделений Общества должны оказывать содействие работникам и начальнику IR службы в ходе выполнения ими своих функций. 
7.3.
Разногласия между IR службой и другими структурными подразделениями Общества разрешаются на уровне руководства Общества.
Начальник отдела по IR






__________________
(подпись) 
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