Інструкція щодо порядку розміщення регулярної квартальної інформації емітентами цінних паперів відповідно до вимог Положення про розкриття інформації емітентами цінних паперів (рішення НКЦПФР №2826 від 03.12.2014)
1. Порядок розміщення регулярної квартальної інформації
Для розміщення регулярної квартальної інформації необхідно:

· на головній сторінці сайту оберіть «Вхід для емітентів»;

· у відповідні поля введіть код за ЄДРПОУ, Код доступу до Особистого кабінету та Код підтвердження, що міститься на зображенні;

· у верхньому меню натисніть кнопку «Особистий кабінет» та оберіть пункт «Завантажити квартальний звіт (XML)» (див. малюнок);
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· завантажте XML - файл, що містить регулярну квартальну інформацію та заздалегідь сформований за допомогою програмного забезпечення SimpleXMLReports (http://smida.gov.ua/support/soft/emitents_software)), після чого натисніть кнопку «Далі»;

· після процедури завантаження на екрані з’явиться повідомлення «Ваша інформація направлена на розміщення. За результатами обробки Вам буде надіслано листа на адресу «адреса електронної пошти», а також буде відображено дату та час розміщення інформації на сайті Загальнодоступної інформаційної бази даних НКЦПФР (далі – Комісія);
· Ви маєте можливість відслідковувати стан розміщення Вашої інформації, обравши розділ «Стан розміщення моєї інформації» Вашого Особистого кабінету (див. малюнок)
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2. Зміст регулярної квартальної інформації емітента цінних паперів

До складу регулярної квартальної інформації про емітента цінних паперів, згідно Положення про розкриття інформації емітентами цінних паперів, що затверджене Рішенням Комісії від 03.12.2013 № 2826 (далі – Положення № 2826), включаються відомості про: 
· титульний аркуш;

· зміст;

· основні відомості про емітента;

· інформацію про посадових осіб емітента;

· інформацію про осіб, послугами яких користується емітент;

· відомості про цінні папери емітента;

· інформацію про господарську та фінансову діяльність емітента;

· відомості щодо участі емітента в створенні юридичних осіб;

· інформацію щодо посади корпоративного секретаря;

· квартальну фінансову звітність;

· звіт про стан об'єкта нерухомості (у разі емісії цільових облігацій підприємств, виконання зобов'язань за якими здійснюється шляхом передачі об'єкта (частини об'єкта) житлового будівництва).

Регулярна квартальна інформація за змістом та обсягом має відповідати вимогам, що встановлені Положенням № 2826. 

3. Повідомлення про несвоєчасне розкриття регулярної квартальної інформації

У разі якщо емітент несвоєчасно розкриває інформацію, розкриття якої є обов'язковим відповідно до законодавства, в тому числі нормативно-правових актів Комісії, емітент повинен письмово повідомити Комісію листом з обґрунтуванням причин, що призвели до несвоєчасного розкриття інформації, складеним у довільному вигляді та засвідченим підписом керівника та відбитком печатки емітента.

Про несвоєчасне розкриття  інформації емітент повідомляє акціонерів або інвесторів шляхом оприлюднення інформації та відповідного повідомлення у Загальнодоступній інформаційній базі даних Комісії протягом двох днів, але не пізніше 10.00 години третього дня після дня виявлення емітентом факту несвоєчасного розкриття.
Для розміщення у Загальнодоступній інформаційній базі даних Комісії повідомлення про несвоєчасне розкриття інформації у Вашому Особистому кабінету оберіть пункт «Розмістити повідомлення» (див. малюнок), оберіть тип необхідного повідомлення, додайте текст у поле «Текст повідомлення» та завершить процедуру його розміщення.
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4. Спростування Інформації
Якщо емітентом розкрито недостовірну інформацію, то він зобов'язаний вжити заходів щодо спростування розкритої недостовірної інформації у той самий спосіб (способи), яким(и) було розкрито таку недостовірну інформацію. У разі наявності виправлена інформація оприлюднюється емітентом у передбачений Положенням № 2826 спосіб одночасно із спростуванням оприлюдненої недостовірної інформації.

Спростування у Загальнодоступній інформаційній базі даних Комісії має бути здійснено протягом двох робочих днів з дати встановлення факту розкриття недостовірної інформації емітентом.
Для розміщення у Загальнодоступній інформаційній базі даних Комісії повідомлення про спростування інформації у Вашому Особистому кабінету оберіть пункт «Розмістити повідомлення» (див. малюнок), оберіть тип необхідного повідомлення (Спростування), додайте текст у поле «Текст повідомлення» та завершить процедуру його розміщення.
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Спростування у офіційному друкованому виданні має бути здійснено протягом п'яти робочих днів з дати встановлення факту розкриття недостовірної інформації емітентом.

Емітент зобов'язаний протягом семи робочих днів з дати встановлення факту розкриття недостовірної інформації повідомити Комісію листом про факт оприлюднення недостовірної інформації, надати обґрунтовані пояснення щодо причин оприлюднення недостовірної інформації, підтвердження спростування оприлюдненої недостовірної інформації та в разі наявності інформацію щодо оприлюднення виправленої інформації.

5. Розкриття регулярної квартальної інформації здійснюється шляхом її розміщення в Загальнодоступній інформаційній базі даних Комісії, розміщення на сторінці в мережі Інтернет та подання до Комісії. Квартальна інформація розкривається за перший, другий і третій квартали. Інформація щодо четвертого кварталу окремо не розкривається, а включається до регулярної річної інформації.

Регулярна квартальна інформація згідно з Положенням № 2826 розкривається у термін не пізніше 25 числа місяця, наступного за звітним кварталом.

6. Повідомлення, які направляються Уповноваженою особою
Уповноважена особа надсилає Суб’єкту розкриття (особа, що зобов'язана розкривати Інформацію на фондовому ринку у відповідності з вимогами Положення № 2826) на адресу електронної пошти Суб’єкта розкриття, вказану в пункті 15 Ідентифікаційного бланка, відповідні повідомлення про стан та час розміщення інформації.

7. Інформаційно-технічна підтримка у процесі розкриття інформації

У разі виникнення питань загального характеру в процесі розкриття інформації прохання звертатись з листами на адресу електронної пошти office@smida.gov.ua 

У разі виникнення питань технічного характеру в процесі розкриття інформації прохання звертатись з листами на адресу електронної пошти it@smida.gov.ua 

Також, у разі виникнення інших питань Ви можете зателефонувати до Державної установи «Агентство з розвитку інфраструктури фондового ринку» за телефонами: (044) 287-56-70, (044) 498-38-15/16,  факс – (044) 287-56-73

