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1.  Загальні положення
1.1. Це Положення розроблено відповідно до вимог чинного законодавства України та Статуту ПРИВАТНОГО АКЦІОНЕРНОГО ТОВАРИСТВА «ОДЕСЬКИЙ ПОРТОВИЙ ХОЛОДИЛЬНИК» (надалі - Товариство) і визначає статус, повноваження, порядок призначення/відкликання та роботи корпоративного секретаря.

1.2. Корпоративний секретар не є посадовою (виборчою) особою та не є членом будь-якого виконавчого та/або контролюючого органу Товариства. Корпоративний секретар обирається/звільняється за  рішенням Наглядової ради Товариства, на розсуд її членів, та їй підпорядковується. Корпоративний секретар здійснює свою діяльність на підставі цивільно-правової угоди, предметом договору якої є надання послуг щодо організації діяльності товариства в сфері корпоративних відносин та забезпечення належного обміну інформації між акціонерами та органами управління.

1.3. У своїй діяльності корпоративний секретар керується нормами чинного законодавства України, Статутом Товариства, Положенням про корпоративного секретаря, іншими внутрішніми документами Товариства та рішеннями загальних зборів акціонерів.

1.4. Корпоративний секретар забезпечує організаційну та інформаційну підтримку діяльності Товариства та його органів управління, належне інформування акціонерів та заінтересованих осіб про діяльність Товариства, відповідає за налагодження  належного  та дієвого обміну інформацією між органами управління Товариства, акціонерами та іншими зацікавленими особами.
1.5. Це Положення затверджується рішенням Наглядової ради Товариства і може бути змінено/доповнено та/або скасовано лише Рішенням останньої. 

2. Порядок обрання/звільнення корпоративного секретаря
2.1. Корпоративний секретар обирається Наглядовою радою до його відкликання. Одна й та сама особа може бути обрана корпоративним секретарем необмежену кількість разів.
2.2. Корпоративним секретарем може бути особа, яка має достатню для виконання покладених на неї обов’язків кваліфікацію, бездоганну репутацію, має бути відповідальною та користуватися довірою акціонерів, членів виконавчого та контролюючих органів Товариства
2.3. Корпоративний секретар не є акціонером Товариства, має бути незалежним у своїй діяльності, може входити до складу будь-якого виконавчого та/або контролюючого органу Товариства, запобігати сприянню /появі «конфлікту інтересів». 

2.4. Корпоративним секретарем не може бути особа, яка має непогашені судимості за крадіжки, хабарництво та інші корисливі злочини проти власності чи у сфері господарської діяльності, та яким суд заборонив займатися цією діяльністю.

2.5. Рішення     про     обрання/відкликання      корпоративного секретаря приймається шляхом голосування простою більшістю голосів на засіданні Наглядової ради.

2.6. З корпоративним секретарем укладається цивільно-правова угода, в якій передбачаються права, обов’язки, відповідальність, умови та порядок оплати праці, підстави для дострокового припинення повноважень, гарантії та наслідки дострокового розірвання угоди тощо. Умови угоди визначаються Наглядовою радою. Угоди підписується від імені Товариства головою Правління.

2.7.  Корпоративний секретар може бути достроково звільнений в будь-який момент за рішенням Наглядової ради з дотриманням порядку, встановленим чинним законодавством України, цим Положенням та укладеним з ним договором.  Одночасно з цим припиняються повноваження корпоративного секретаря.
3. Повноваження корпоративного секретаря
3.1. Корпоративний секретар є особою, з якою контактує акціонер, з питань корпоративного управління. Корпоративний секретар повинен підтримувати зв’язки з акціонерами та дбати про те, щоб належна увага приділялась тим питанням, які їх цікавлять.

3.2. Основні напрями діяльності корпоративного секретаря:

· ведення справ Товариства в сфері корпоративних відносин;

· робота з акціонерами;

· підготовка загальних зборів;

· забезпечення організації роботи Наглядової ради, Правління, Ревізійної комісії;

· нагляд за виконанням рішень загальних зборів, Наглядової ради, Ревізійної комісії, правління.

3.3. Ведення справ товариства в сфері корпоративних відносин:

· забезпечення підготовки регулярної (річної), особливої інформації та їх вчасне подання до НКЦПФР (корпоративний секретар не готує річний звіт власноруч, однак його обов’язком є прослідкувати, щоб відповідальний орган або посадова особа, які повинні це роботи, підготували такі документи та вчасно направили їх до НКЦПФР);

· забезпечення підготовки відкритої інформації та її розкриття заінтересованим особам на їхню вимогу або за рішенням органів управління (корпоративний секретар повинен бути обізнаним щодо переліку відкритої інформації, яка підлягає оприлюдненню або наданню на вимогу особи чи органу);

-  корпоративний секретар веде облік і організовує зберігання документів:

· Положень про загальні Збори, Наглядову раду, Правління та Ревізійну комісію, інших внутрішніх документів та змін до них;

· протоколів Загальних зборів та матеріалів, з яким акціонерами мали можливість ознайомитися під час підготовки до загальних зборів;

· протоколів засідань Наглядової ради;

· протоколів засідань Ревізійної комісії;

· висновків Ревізійної комісії та аудитора;

· регулярної (річної фінансової звітності) та особливої інформації;

· інформації про випуск акцій та інших цінних паперів;

· інших документів, передбачених актами законодавства, статутом Товариства, його внутрішніми положеннями, рішеннями Загальних зборів, Наглядової ради, Правління.

- налагодження документообігу та обміну інформацією, який би задовольняв потреби акціонерів, органів управління та інших осіб; 

-  надання на вимогу посадових осіб та акціонерів належним чином засвідчених копій документів;

- здійснення регулярної перевірки відповідності документів Товариства вимогам законодавства та підготовка пропозицій щодо внесення змін та доповнень до них;

-   контроль за допущеними порушеннями вимог законодавства та інформування про них відповідних органів управління та посадових осіб Товариства.
3.4. Робота з акціонерами Товариства:

- забезпечення вчасного надання повної та достовірної інформації акціонерам та іншим зацікавленим особам в межах їх компетенції (згідно вимог чинного законодавства України, Статуту Товариства, Положення про інформацію та Порядку надання інформації);

- вжиття усіх можливих заходів для попередження порушень та розв’язання спорів, що можуть виникнути між акціонерами, посадовими особами та/або виконавчими/контролюючими органами Товариства;
- забезпечення вчасного та повного інформування акціонерів про рішення, ухвалені Загальними зборами, органами управління (за письмовою вимогою акціонера особам в межах його компетенції);

- надання консультацій та/або роз’яснень на вимогу акціонера у письмовому та/або усному вигляді.
3.5. Організація підготовки та проведення Загальних зборів акціонерів:
- координація зусиль всіх органів управління та допоміжних органів, які формуються на етапі підготовки до зборів – організаційного комітету, лічильної та реєстраційної комісії, налагодження обміну інформації між ними;
- оформлення проекту порядку денного за вимогою Правління, Ревізійної комісії та/або акціонерів, надання його на затвердження Наглядовій раді, забезпечення публікації остаточного варіанту порядку денного в пресі та організація надсилання персонального повідомлення акціонерам, способом, передбаченим Статутом Товариства, організація інформування щодо змін та доповнень до порядку денного акціонерів та органів управління;

- повідомлення про проведення зборів акціонерів осіб, участь яких у зборах є необхідною для Товариства;

- оформлення проектів матеріалів, що стосуються порядку денного (визначення переліку матеріалів, які мають бути підготовлені, відповідальних осіб та контроль за вчасною підготовкою матеріалів);

- забезпечення доступу акціонерам та посадовим особам до матеріалів, які стосуються порядку денного зборів, надання копій на вимогу зацікавлених осіб;

- організація (за необхідністю) технічного супроводження Загальних зборів: відео- та/або аудиозапису, забезпечення необхідною оргтехнікою та іншими засобами;

- забезпечення належної роботи реєстраційної комісії та фіксування порушень прав акціонерів під час проведення реєстрації їх для участі у зборах;

- корпоративний секретар виконує функції секретаря зборів акціонерів;

- забезпечення вчасного надання інформації про порядок та результати голосування на зборах;
- забезпечення інформування акціонерів, які не брали участі у зборах, про рішення, прийняті зборами (у разі необхідності відповідно до вимог чинного законодавства України та/або у разі прийняття такого рішення цими зборами)

- надання відповідей на запитання учасників зборів, пов’язані з порядком денним;

- забезпечення вчасного складання та зберігання протоколів зборів акціонерів, реєстраційної та лічильної комісій, бюлетенів для голосування, повідомлень про скликання зборів та інших документів, пов’язаних з проведенням зборів та прийнятими ними рішеннями;
3.6. Забезпечення роботи Наглядової ради, Правління та Ревізійної комісії:
- контроль та перевірка правильності формування та діяльності – дотримання процедури обрання, відсутність підстав, за яких особі забороняється займати певні посади, наявність у Товаристві документів, що детально регулюють питання обрання, відкликання та діяльність Наглядової ради, правління та Ревізійної комісії;

- надання членам органів управління необхідної інформації (в межах повноважень);

- ознайомлення членів органів управління з внутрішніми положеннями Товариства, рішеннями зборів акціонерів, Наглядової ради, Правління, протоколами засідань, експертними висновками Ревізійної комісії, з основними фінансовими документами;

- забезпечення підготовки та проведення засідань Наглядової ради та Ревізійної комісії, їх спільних засідань з Правлінням (у разі необхідності);
- у разі, коли засідання проводяться шляхом опитування членів – збір підписаних рішень кожного члена органу управління та оформлення відповідного протоколу;

- організація ведення протоколів засідань органів управління  та їх зберігання (окрім протоколів Правління);

- виконання функцій секретаря Наглядової ради та Ревізійної комісії без права голосу на цих засіданнях.

4. Обов’язки корпоративного секретаря
4.1. Для належного виконання покладених на нього обов’язків корпоративний секретар має право:

- бути присутнім на всіх засіданнях Наглядової ради, Правління, Ревізійної комісії;
- отримувати інформацію, необхідну для виконання ним своїх службових обов’язків, від органів управління та посадових осіб Товариства;

- брати участь у семінарах, нарадах, конференціях з метою підвищення своєї кваліфікації;

- залучати експертів для надання консультацій та роз’яснень спірних питань.

4.2. При виконанні покладених на нього обов’язків корпоративний секретар зобов’язаний:

- діяти в інтересах Товариства чесно, добросовісно і розумно та не перевищувати своїх повноважень;

- дотримуватись вимог чинного законодавства України, Статуту, внутрішніх положень та укладеної з ним угоди;

- негайно повідомляти голову Наглядової ради про обставини, що перешкоджають виконанню ним своїх посадових обов’язків;

- вживати всіх можливих заходів для запобігання розголошення інформації з обмеженим доступом, що стала йому відому у зв’язку з виконанням посадових обов’язків.
5. Відповідальність корпоративного секретаря
5.1. Корпоративний секретар підзвітний Наглядовій раді.

5.2. На корпоративного секретаря розповсюджується така ж відповідальність, як і на посадових осіб органів управління Товариства.

5.3.  Корпоративний секретар несе відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на нього обов’язків відповідно до вимог чинного законодавства України,  Статуту Товариства, цього Положення та укладеної з ним угоди.
5.4. Корпоративний секретар несе майнову відповідальність за розголошення інформації, яка має обмежений доступ, в межах завданої шкоди Товариству.

