ОТЧЕТ О РАБОТЕ КОРПОРАТИВНОГО СЕКРЕТАРЯ
ПАО «__________» 
за период с ________ по __________


Информация о Корпоративном секретаре Общества
Иванов Иван Иванович
	Дата назначения на должность
	

	Год рождения
	

	Образование
	

	Сведения о повышении квалификации Корпоративного секретаря в течение отчетного периода 
	

	Должности за последние пять лет
	

	Доля в уставном капитале Общества
	

	Сведения о наличии долей (акций) в уставных капиталах подконтрольных обществ
	

	Наличие и характер родственных связей с иными лицами, входящими в органы управления и контроля Общества
	

	Наличие судимостей, административных правонарушений в области предпринимательской деятельности, финансов, налогов и сборов, рынка ценных бумаг
	

	Достижения
	



Корпоративным секретарем обеспечиваются текущее взаимодействие с акционерами, координация действий Общества по защите прав и интересов акционеров, поддержка эффективной работы Совета директоров.
Утверждение кандидатуры на должность Корпоративного секретаря осуществляется Советом директоров. 
Требования к кандидатуре, функции, полномочия и порядок деятельности Корпоративного секретаря определяются Положением о Корпоративном секретаре, утвержденным Советом директоров ПАО «_________».
Информация о работе Корпоративного секретаря в отчетном периоде[footnoteRef:1]: [1:  Указаны функции Корпоративного секретаря в соответствии с Кодексом корпоративного управления, рекомендованным к применению Банком России (Письмо Банка России от 10.04.2014 N 06-52/2463).  Обществу рекомендуются адаптировать их в соответствии со своей практикой и Положением о Корпоративном секретаре.] 

I. Организация подготовки и проведения заседаний и заочных голосований для принятия решений общим собранием акционеров
	№ п/п
	Дата заседания / дата окончания приема бюллетеней для заочного голосования
	Годовое/ внеочередное
	Способ принятия решений 
	Дата и номер протокола 

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	



Дополнительно может указываться информация о ключевых принятых решениях, о количестве акционеров, принявших участие в заседании/заочном голосовании, обеспечивалась ли возможность электронного голосования и дистанционного участия, а также иные сведения, которые могут иметь важное значение для Общества в отчетном году.

II. Обеспечение работы Совета директоров и Комитетов Совета директоров

2.1 Статистическая информация о заседаниях, проведенных в отчетном периоде
	№ п/п
	Информация
	Абсолютные показатели
	Относительные показатели 
(%)

	1
	Количество составов Совета директоров Общества, работавших в течение отчетного периода

	
	

	2
	Общее количество заседаний Совета директоров Общества, проведенных в отчетном периоде:

	
	100

	
	2.1. заседания[footnoteRef:2] [2:  В том числе с дистанционным участием членов Совета директоров, посредством конференц- и видео-конференц-связи.] 


	
	

	
	2.2. заочные голосования

	
	

	
	2.3. заседание, совмещенное с заочным голосованием 

	
	

	3
	Общее количество заседаний Совета директоров Общества, не состоявшихся в отчетном периоде по причине отсутствия кворума

	
	

	4
	Общее количество вопросов, рассмотренных на заседаниях Совета директоров Общества в отчетном периоде

	
	100

	
	4.1. количество вопросов рассмотренных Советом директоров Общества в соответствии с Планом работы Совета директоров Общества

	
	

	
	4.2. количество внеплановых вопросов

	
	

	5
	Общее количество вопросов в отчетном периоде, рассмотрение которых было перенесено Советом директоров Общества на более поздний срок либо снято с рассмотрения
	
	% от общего количества вопросов, рассмотренных на заседаниях Совета директоров Общества в отчетном периоде



Если при Совете директоров созданы профильные Комитеты, также приводится информация об их работе в отчетном году.

2.2. Выполнение иных функций, связанных с обеспечением работы Совета директоров 
Приводится информация о выполнении в отчетном периоде функций Корпоративного секретаря по обеспечению работы Совета директоров, предусмотренных Положением о Корпоративном секретаре Общества и иными внутренними документами, и не связанных напрямую с проведением заседаний. 
В том числе может быть представлены сведения о(об):
-  работе по поиску кандидатов в члены Совета директоров и проведению оценки соответствия кандидатов критериям независимости; 
- обеспечении предоставления членам Совета директоров, в особенности впервые избранным, документов и сведений, позволяющих членам Совета директоров в краткие сроки получить достаточное представление об Обществе;
- организации вводного курса, встреч членов Совета директоров с менеджментом или розничными акционерами Общества;
- организации и проведении самооценки (независимой оценки) эффективности работы Совета директоров и его Комитетов в отчетном периоде.

III. Участие в реализации политики общества по раскрытию информации, а также обеспечение хранения корпоративных документов общества

Указывается информация о работе Корпоративного секретаря по раскрытию информации в соответствии с законодательством, Информационной политикой Общества и иными внутренними документами.

	№ п/п
	Форма раскрываемой информации
	Периодичность раскрытия
	Место раскрытия 
	Кол-во раскрытой информации
[bookmark: _GoBack](документов, отчетов, сообщений и др.)

	1
	Раскрытие информации о системе корпоративного управления, в том числе о составе органов Общества,
	
	
	

	2
	Консолидированная финансовая отчетность по МСФО
	
	
	

	3
	Бухгалтерская (финансовая) отчетность по ФСБУ
	
	
	

	4
	Предоставление информации при подготовке к заседанию/заочному голосованию ОСА
	
	
	

	5
	Предоставление доступа к информации по требованию акционеров и иных правомочных лиц
	
	
	

	6
	Годовой отчет
	
	
	

	7
	Отчет эмитента эмиссионных ценных бумаг
	
	
	

	8
	Эмиссионные документы (Решение о выпуске (дополнительном выпуске) ценных бумаг, Проспект ценных бумаг, Отчет об итогах выпуска (дополнительного выпуска) ценных бумаг)
	
	
	

	9
	Устав и внутренние документы ПАО
	
	
	

	10
	Списки аффилированных лиц
	
	
	

	11
	Сообщения о существенных фактах и иные сообщения, предусмотренные главой 65 Положения Банка России от 27.03.2020 N 714-П "О раскрытии информации эмитентами эмиссионных ценных бумаг" 
	
	
	

	12
	Иная информация, в том числе добровольно раскрываемая Обществом, раскрытие которой входит в зону ответственности КС
	
	
	




IV. Обеспечение взаимодействия Общества с его акционерами и участие в предупреждении корпоративных конфликтов

4.1. Сведения о поддержании Корпоративным секретарем контактов и организации взаимодействия между Обществом и его акционерами в отчетном периоде:
	№ п/п
	Сведения о поступившем запросе
	Статистическая информация

	1
	Организация встреч менеджмента и членов Совета директоров с акционерами 
	

	2
	Учет обращений и запросов, поступающих от акционеров в адрес Общества, подготовка ответов и обеспечение исполнения требований акционеров в случаях, предусмотренных законодательством: 
· Восстановление акционера в правах
· Выплата неполученных дивидендов
· Предоставление документов в соответствии со статьей 91 ФЗ «Об АО»
· Предоставление информации (материалов) при подготовке заседания или заочного голосования для принятия решений ОСА
· Предоставление списка лиц, имеющих право голоса при принятии решений ОСА (п.4 ст.51 ФЗ «Об АО»)
· Иные обращения/запросы

	

	3
	Работа «горячей линии» для акционеров
	

	4
	Размещение на сайте Общества ответов на часто задаваемые вопросы на сайте Общества
	

	5
	Взаимодействие с Консультационным советом акционером/Клубом миноритарных акционеров (в случае его создания в Обществе)[footnoteRef:3]  [3:  Независимый, экспертно-консультативный и совещательный орган, в состав которого входят розничные акционеры Общества.] 

	



4.2. Работа с «потерянными акционерами»[footnoteRef:4] [4:  Акционерами, сведения о которых отсутствуют и которые не осуществляют права акционеров на протяжении длительного периода времени.] 

	№ п/п
	Право акционера
	Абсолютные показатели
	Относительные показатели по отношению к общему количеству акционеров, имеющих право на голосование/ получение дивидендов
(%)

	1
	Почтовая рассылка

	1
	Количество акционеров, все письма которым (с сообщениями о проведении заседаний/заочных голосований и (или) бюллетенями для голосования), отправленные по почтовым адресам, указанным в реестре акционеров, в течение не менее двух лет подряд возвращались в Общество
	
	

	1.2.
	Количество акционеров, в отношении которых приостановлено направление сообщений и (или) бюллетеней для голосования в отчетном периоде (в соответствии со ст.52.1 ФЗ «Об АО»).
	
	

	2.
	Дивиденды

	2.1
	Количество акционеров, не получавших дивиденды не менее двух лет подряд (денежные средства были перечислены, согласно сведениям реестра акционеров, но возвращались Обществу) 
	
	

	2.2
	Количество акционеров, в отношении которых приостановлена выплата дивидендов в отчетном периоде
(в соответствии со ст.43.1 ФЗ «Об АО»).
	
	



4.3. Сведения о корпоративных конфликтах
Указывается информация о работе Корпоративного секретаря по выявлению назревающих корпоративных конфликта, принятых мерах по их профилактике и разрешению.

V. Обеспечение взаимодействия Общества с органами регулирования, организаторами торговли, регистратором, иными профессиональными участниками рынка ценных бумаг в рамках полномочий, закрепленных за Корпоративным секретарем

5.1. Регулярные отчеты
	№ п/п
	Наименование отчета

	Наименование организации / органа  регулирования
	Периодичность

	1
	
	
	

	2
	
	
	



5.2. Ответы на запросы

	№ п/п
	Сведения о поступившем запросе (обращении)

	Содержание запроса 
(обращения)
	Принятые меры по выполнению запроса (обращения) и результат реализации

	1
	
	
	

	2
	
	
	



5.3. Взаимодействие с регистратором
Приводится информация о работе с регистратором в рамках подготовки и проведения заседания/заочного голосования ОСА, выплаты дивидендов, иных корпоративных событий.

VI. Обеспечение реализации установленных законодательством и внутренними документами Общества процедур, обеспечивающих реализацию прав и законных интересов акционеров, и контроль за их исполнением
Указываются сведения о работе Корпоративного секретаря по организации и контролю исполнения установленными законодательством и внутренними документами Общества процедур, обеспечивающих реализацию прав и законных интересов акционеров, включая:
- процедуры согласия на совершение/ одобрения крупных сделок и сделок с заинтересованностью Советом директоров и Общим собранием акционеров в соответствии с требованиями российского законодательства;
- процедуры, связанные с реализацией решения органов Общества о приобретении собственных акций, а также требований акционеров о выкупе Обществом принадлежащих им акций;
- процедуры преимущественного права приобретения акционерами Общества размещаемых дополнительных акций и эмиссионных ценных бумаг, конвертируемых в акции;
- процедуры, связанные с приобретением акционером Общества, совместно с его аффилированными лицами, пакета в 30, 50, 75, 95 процентов акций Общества, а также принудительным выкупом акций у акционеров Общества;
- иные правила и процедуры, установленные действующим законодательством и внутренними документами Общества.


VII. Незамедлительное информирование Совета директоров обо всех выявленных нарушениях законодательства, а также положений внутренних документов Общества, соблюдение которых относится к функциям Корпоративного секретаря

	№ п/п
	Информация законе / внутреннем документе

	Содержание нарушения
	Принятые меры по устранению нарушения

	1
	
	
	

	2
	
	
	



VIII. Участие в совершенствовании системы и практики корпоративного управления Общества
Приводится информация о работе Корпоративного секретаря в отчетном периоде по совершенствованию системы и практики корпоративного управления Общества, в том числе сведения о(об) 
- инициировании изменений в Устав и внутренние документы в соответствии с изменениями законодательства, требованиями организаторов торговли, а также рекомендациями Кодекса корпоративного управления Банка России и иными передовыми практиками корпоративного управления;
- организации и проведении оценки/аудита системы корпоративного управления Общества независимыми консультантами/ рейтинговыми агентствами (в том числе в рамках присвоения рейтинга устойчивого развития);
- подготовке ежегодного доклада Совету директоров о состоянии корпоративного управления Общества и перспективах его развития;
- содействии развитию системы корпоративного управления в дочерних и зависимых обществах;
- взаимодействии с государственными органами и общественными организациями по вопросам корпоративного управления (в том числе законодательные инициативы).

	
IX. Информация о наличии / отсутствии замечаний по работе Корпоративного секретаря в течение отчетного периода[footnoteRef:5]  [5:  Замечание отражается только при наличии письменного подтверждения. Не отражаются замечания, которые не связаны с непосредственным исполнением Корпоративным секретарем Общества своих должностных обязанностей, предусмотренных Положением о Корпоративном секретаре и трудовым договором, заключенным с Корпоративным секретарем Общества.] 

	№ п/п
	Информация о документе, содержащем замечание
(протокол, особое мнение, дисциплинарные взыскания)
	Содержание замечания
	Принятые меры по устранению замечаний и результат реализации

	1
	
	
	

	2
	
	
	




2

