Інструкція щодо порядку розміщення повідомлення про проведення загальних зборів  емітентами цінних паперів відповідно до вимог Положення про розкриття інформації емітентами цінних паперів (рішення НКЦПФР №2826 від 03.12.2014)
1. Порядок розміщення повідомлення про проведення загальних зборів
Для розміщення повідомлення про проведення загальних зборів акціонерів  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 «Розмістити повідомлення» (див. малюнок);
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· заповнить форму повідомлення та натисніть кнопку «Переглянути», після перегляду, якщо вся інформація заповнена правильно натисніть кнопку «Далі»;

· після цього 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. Розкриття інформації в повідомленні про проведення загальних зборів
Обов'язок здійснювати розкриття інформації в повідомленні про проведення загальних зборів поширюється на емітентів, у тому числі акціонерні товариства, які відповідно до закону зобов'язані публікувати в офіційному друкованому органі (виданні) повідомлення про проведення загальних зборів.

Розкриття інформації в повідомленні про проведення загальних зборів здійснюється шляхом розміщення її в загальнодоступній інформаційній базі даних Комісії за формою, наведеною в додатку 45 до Положення № 2826.

Інформація в повідомленні про проведення загальних зборів, що розміщується в Загальнодоступній інформаційній базі даних Комісії, за змістом має бути ідентична інформації в повідомленні про проведення загальних зборів, оприлюдненому в офіційному друкованому органі (виданні), якщо статутом не передбачено інший спосіб повідомлення.

Розкриття інформації в повідомленні про проведення загальних зборів емітентами - акціонерними товариствами здійснюється протягом 10 робочих днів з дати публікації повідомлення про проведення загальних зборів в офіційному друкованому органі (виданні). Емітентами цінних паперів, крім акцій, інформація в повідомленні про проведення загальних зборів розкривається не менш як за 30 днів до скликання загальних зборів.

Вимоги цього розділу не поширюються на емітентів, у тому числі акціонерні товариства, які проводять загальні збори відповідно до частини п’ятої статті 47, статей 48 та 49 Закону України "Про акціонерні товариства".

3. Повідомлення про несвоєчасне розкриття повідомлення про проведення загальних зборів
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.

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.

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.

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
