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1. Общие положения

1.1 Необходимым условием обеспечения прав и интересов акционеров является строгое соблюдение органами и должностными лицами общества процедур, установленных законодательством, уставом и иными внутренними документами общества. Особое значение здесь имеет надлежащее соблюдение порядка созыва и проведения заседаний совета директоров. Настоящее положение разработано с целью обеспечения соблюдения упомянутых процедур.

1.2 Настоящее Положение разработано в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об акционерных обществах», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Открытого акционерного общества «Ремонтно-сервисное предприятие Костромской ГРЭС» (далее - Общество), Положением о порядке созыва и проведения заседаний совета директоров Общества.

1.3 Настоящее Положение является внутренним документом Общества, определяющим права, обязанности и ответственность секретаря Совета директоров Общества, а также порядок избрания секретаря Совета директоров и его взаимоотношения с Обществом.

2. Избрание Секретаря Совета директоров

2.1 Секретарем Совета директоров может быть физическое лицо, обладающее необходимой профессиональной квалификацией и избранное на эту должность Советом директоров Общества. 

2.2 Должность секретаря Совета директоров является штатной единицей Общества. Данная должность может быть как основным местом работы избранного лица, так и работой по совместительству.

2.3 Секретарь Совета директоров избирается членами Совета директоров Общества большинством голосов его членов, принимающих участие в заседании. Обязательным условием избрания секретаря Совета директоров является наличие письменного согласия кандидата на эту должность.

2.4 Кандидатуру Секретаря Совета директоров выдвигает Председатель Совета директоров. 

2.5 В случае, если предложенный кандидат является сотрудником Общества, его кандидатура согласуется с Генеральным директором Общества. Лицу, избранному секретарем Совета директоров и переведенному на эту должность с другой должности в Обществе, предоставляется после окончания его полномочий секретаря Совета директоров  прежняя работа (должность), а при ее отсутствии другая равноценная работа (должность) в Обществе.

2.6 С секретарем Совета директоров заключается срочный трудовой договор на срок, не превышающий срок полномочий избравшего его  состава Совета директоров. От имени Общества трудовой договор подписывается Генеральным директором Общества. 
2.7 Размер оплаты труда секретаря Совета директоров определяется в соответствии со штатным расписанием. Должностной оклад (тарифная ставка) секретаря  Совета директоров не может быть менее одной минимальной месячной ставки рабочего первого разряда, установленной отраслевым тарифным соглашением в электроэнергетическом комплексе Российской Федерации. 
 2.8 Досрочное прекращение полномочий секретаря Совета директоров возможно по решению Совета директоров Общества с соблюдением требований, установленный Трудовым Кодексом Российской Федерации.

3. Функции, права и обязанности секретаря Совета директоров.
3.1 Секретарь Совета директоров осуществляет функции по организационному и информационному обеспечению работы Совета директоров Общества, обеспечивает скоординированную и оперативную работу членов Совета директоров с акционерами Общества и их представителями, с Генеральным директором Общества, руководителями и сотрудниками подразделений Общества.

3.2 Обязанности Секретаря Совета директоров:

3.2.1 неукоснительное соблюдение Устава Общества, Положения о порядке созыва и проведения заседаний Совета директоров Общества;

3.2.2 разработка и представление Председателю Совета директоров проекта повестки дня очередного заседания Совета директоров в соответствии с Планом работы Совета директоров и предложениями, поступившими от членов Совета директоров, Ревизионной комиссии, Аудитора и Генерального директора Общества;

3.2.3 обеспечение подготовки и рассылки документов (материалов), необходимых для организации и проведения заседания Совета директоров (уведомление о проведении заседаний, проекты решений по вопросам повестки дня заседания, проекты документов для предварительного ознакомления и др.);

3.2.4 получение подтверждения от всех членов Совета директоров о доставке документов (материалов), необходимых для организации и проведения заседания Совета директоров;

3.2.5 организация подготовки и представления документов (информации) по запросам членов Совета директоров;

3.2.6 подготовка запросов и ответов на письма от имени Совета директоров Общества;

3.2.7 сбор опросных листов, заполненных членами Совета директоров Общества, письменных мнений членов совета директоров, отсутствовавших на заседании;  передача их председателю совета директоров;

3.2.8 обеспечение надлежащего соблюдения процедуры проведения заседания совета директоров, проводимого в очной форме; 

3.2.9 оформление протоколов заседаний Совета директоров и выписок из протоколов заседаний Совета директоров;

3.2.10 рассылка документов, утвержденных Советом директоров;

3.2.11 разработка и ведение номенклатуры дел Совета директоров;

3.2.12 организация контроля за ходом выполнения решений Совета директоров и Общего собрания акционеров Общества;

3.2.13 подготовка запросов о предоставлении информации (материалов) по вопросам повестки дня заседаний Совета директоров в адрес подразделений Общества;

3.2.14 контроль за достоверностью предоставляемой информации и правильностью оформления документов, выносимых на рассмотрение и утверждение Советом директоров;

3.2.15 подготовка по поручению Председателя Совета директоров (заместителя Председателя Совета директоров) проектов отдельных документов и решений Совета директоров, в том числе проекта Плана работы Совета директоров;

3.2.16 организация ведения записи хода заседаний Совета директоров, в том числе, с согласия присутствующих членов, на магнитные носители;

3.2.17 оказание членам совета директоров содействия в получении информации, которая им необходима (ознакомление их со стенограммами и протоколами заседаний правления, приказами генерального директора, 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 учета).

3.2.18 разъяснение избранным в период между годовыми общими собраниями акционеров членам совета директоров действующих в обществе правил деятельности совета директоров и иных органов общества, организационной структуры общества, информирование о должностных лицах общества, ознакомление с внутренними документами общества, действующими решениями общего собрания акционеров и совета директоров, предоставление иной информации, имеющей значение для надлежащего исполнения членами совета директоров их обязанностей.

3.2.19 предоставление членам совета директоров разъяснений требований законодательства, устава и иных внутренних документов общества, касающихся процедурных вопросов подготовки и проведения заседаний совета директоров;

3.2.20 исполнение иных обязанностей, предусмотренных Положением о порядке созыва и проведения заседаний Совета директоров Общества, поручениями Председателя и членов Совета директоров Общества, трудовым договором.

3.3 Секретарь Совета директоров имеет право:

3.3.1 информировать председателя совета директоров обо всех фактах, препятствующих соблюдению процедур, обеспечение которых входит в обязанности секретаря Совета директоров общества (действие или бездействие должностных лиц общества, иные факты, нарушающие порядок созыва и проведения заседаний совета директоров).

3.3.2 вносить Генеральному директору предложения о принятии соответствующих мер к работникам Общества, нарушающим Устав Общества, Положение о порядке созыва и проведения заседаний Совета директоров Общества, решения Общих собраний акционеров и Совета директоров Общества, действующее законодательство;

3.3.3 получать доступ к учредительным документам, решениям собраний акционеров, Совета директоров, приказам, распоряжениям, указаниям, постановлениям, инструкциям и другим локальным нормативным документам Общества, заключенным хозяйственным договорам с другими организациями и физическими лицами, данным бухгалтерских регистров и первичных документов и другим документам, ознакомление с которыми необходимо для качественного выполнения своих задач;

3.3.4 требовать от соответствующих структурных подразделений Общества необходимых материалов для выполнения возложенных задач и функций;

3.3.5 вносить предложения по совершенствованию корпоративного управления в Обществе;

3.3.6 пользоваться материально-технической и информационными базами Общества, организационно-техническими средствами, средствами связи и служебным автотранспортом;

3.3.7 в полной мере пользоваться правами и льготами работников Общества;

3.3.8 получать все виды доплат и премий, предусмотренных действующими локальными нормативными актами  Общества.

4. Ответственность секретаря Совета директоров.
4.1. Секретарь Совета директоров  в пределах возложенных на него задач и функциональных обязанностей несет ответственность за некачественное и (или) несвоевременное выполнение возложенных на него обязанностей, утерю и порчу вверенных ему материальных ценностей и документов.

4.2. Кроме того, в соответствии с действующим законодательством  Российской Федерации,  секретарь Совета директоров  несет ответственность вплоть до уголовной за:

4.2.1 разглашение сведений, утрата которых может нанести ущерб интересам Общества, утрату документов, содержащих такие сведения;

4.2.2 передачу посторонним лицам любых документов Общества, передача которых не предусмотрена законодательством или интересами Общества.

4.2.3 сбор сведений, составляющих коммерческую тайну Общества, если данная информация не является необходимой для осуществления работником своих должностных обязанностей;

4.2.4 незаконное получение денег, ценных бумаг, иного имущества, а равно незаконное пользование услугами имущественного характера за совершенные действия (бездействия) в связи с занимаемым служебным положением.

Генеральный директор
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