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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Це Положення  встановлює порядок створення Відділу цінних паперів (надалі - ВЦП), його задачі,  функції, організацію роботи та взаємовідносини з іншими структурними підрозділами АТ «МетаБанк» (далі - Банк).

  1.2. ВЦП у своїй діяльності керується чинним  законодавством України зокрема: Законами України "Про банки і  банківську  діяльність", " Про  ринки капіталу та  організовані товарні ринки ", "Про акціонерні товариства", нормативно-правовими актами Національного банку України (далі - НБУ), Національної комісії з цінних паперів та фондового ринку (далі НКЦПФР), Фонду гарантування вкладів фізичних осіб.

  1.3. ВЦП  є  профільним структурним підрозділом  Банку, який є організаційно відокремленим від інших підрозділів Банку.

  1.4. ВЦП здійснює свою діяльність на підставі Банківської ліцензії та  ліцензії Національної комісії з цінних паперів та фондового ринку, а також згідно чинного законодавства України.

  1.5. ВЦП є центром прибутку Банку та відділом по організації корпоративного управління   Банку.

1.6. Відповідно до організаційної структури управління Банку ВЦП підпорядковується голові Правління Банку.

1.7. Штатна чисельність ВЦП становить 2 особи. Очолює відділ начальник ВЦП, який підзвітний та підконтрольний голові Правління  Банку. 

1.8. Працівники ВЦП повинні відповідати таким кваліфікаційним вимогам:

- мати сертифікат НКЦПФР на право здійснення професійної діяльності на фондовому ринку за спеціалізацією «торгівля цінними паперами»;

- мати вищу економічну або юридичну освіту;

- не бути за вироком суду позбавленим права посідати певні посади та займатися певно діяльністю;

- не мати судимість непогашену, незняту у встановленому законодавством порядку, у тому числі за корисливі злочини і за злочини у сфері господарської діяльності;

- мати бездоганну ділову репутацію.

1.9. Штатний розклад ВЦП затверджується головою Правління Банку у складі штатного розкладу Банку.

1.10. Координацію ВЦП здійснює голова Правління

1.11. ВЦП є  власником наступних процесів:

- надання брокерських послуг для фізичних та юридичних осіб;

-  операції з борговими цінними паперами з фіксованою дохідністю (ОВДП, корпоративні облігації банків та інших суб’єкітв господарської діяльності;

- операції з депозитними сертифікатами Національного банку України.

1.12.  ВПЦ є власником всіх операційних ризиків, що виникають в сфері його відповідальності.

1.13. ВПЦ є учасником системи внутрішнього контролю та системи управління  операційним (в т.ч. інформаційним) ризиком та комплаєнс-ризиком.

2. МІСІЯ, ЗАВДАННЯ ТА РЕЗУЛЬТАТИ ДІЯЛЬНОСТІ 

2.1. Відділ цінних паперів – спеціалізований структурний підрозділ, що здійснює професійну діяльність на фондовому ринку – діяльність з торгівлі цінними паперами, яка включає дилерську та  брокерську діяльність. 


2.2. Місією ВЦП є виконання цілей Банку шляхом отримання прибутку від діяльності з цінними паперами та забезпечення дотримання законодавства під час побудови корпоративного управління в Банку.

2.3.Основною метою ВЦП є:

-  виконання бізнес-планів Банку шляхом отримання прибутку від здійснення операцій з цінними паперами на первинному та вторинному фондовому ринку України та  надання консультаційних послуг;

- провадження, супроводження та постійне удосконалення системи корпоративного управління в Банку;

- забезпечення налагодження належного та дієвого обміну інформацією між органами управління Банку, акціонерами та іншими зацікавленими особами.

2.4. Задачами  ВЦП є:
- виконання річних стратегічних планів (актуальних цілей та задач Банку);

- досягнення позитивних фінансових результатів при здійсненні операцій з цінними паперами та надання консультаційних послуг;

- мінімізація ризиків при формуванні портфелів цінних паперів шляхом виконання вимог політики Банку з оцінки та керування ризиками;

- координація діяльності, пов’язаної з впровадженням та функціонуванням системи корпоративного управління в Банку.

2.5. Результатами діяльності ВЦП є:
- отримання прибутку від проведення операцій з розміщення тимчасово вільних коштів Банку в цінні папери;

- здійснення діяльності з торгівлі цінними паперами відповідно до законодавства України та нормативно-правових актів Національного банку України та Національної комісії з цінних паперів та  фондового ринку;

- відсутність зауважень та заходів впливу з боку контролюючих органів;
3. ФУНКЦІЇ
3.1.Функції ВЦП:

1) збирання, систематизація і аналіз інформації про ринок цінних паперів;

2) розроблення внутрішніх інструктивних і методичних матеріалів по операціях з цінними паперами;
3) проведення переговорів і укладення договорів з клієнтами на проведення операцій з цінними паперами;
4) відображення даних за операціями з цінними паперами в операційній системі Банку, складання і надання звітності щодо проведених операцій;
5) документарне забезпечення проведення операцій Банку з  облігаціями внутрішньої державної позики,  корпоративними цінними паперами, векселями, муніципальними облігаціями, ощадними сертифікатами, похідними цінними паперами тощо;

6) якісна підготовка  та своєчасне подання звітності з питань діяльності на ринку цінних паперів, що передбачена законодавчими та нормативними актами для торговців цінними паперами, в тому числі, але не обмежуючись Положенням про порядок складання та подання адміністративних даних щодо діяльності торговців цінними паперами до Національної комісії з цінних паперів та фондового ринку, затвердженим Рішенням Національної комісії з цінних паперів та фондового ринку № 1283 від 25.09.2012 року;

7) своєчасне надання до Національної комісії з цінних паперів та фондового ринку відомостей відповідно Ліцензійних умов провадження професійної діяльності на фондовому ринку (ринку цінних паперів) – діяльності з  торгівлі цінними паперами, затверджених Рішенням Національної комісії з цінних паперів та фондового ринку 14.05.2013 № 819;

8) підготовка та формування даних внутрішньої банківської звітності по операціям, які проводить ВЦП, згідно наказів про організацію статистичної звітності;

9) формування даних для розрахунку резерву на відшкодування можливих збитків від операцій з цінними паперами та іншими вкладеннями у статутні фонди підприємств;

10) оцінка фінансового стану та привабливості емітентів з метою придбання корпоративних облігацій;
11) розробка та запровадження різноманітних форм роботи на ринку цінних паперів відповідно до чинного законодавства;
12) перевірка документів та інформації, що надходять при роботі з цінними паперами, на відповідність чинному законодавству;

13) ведення внутрішнього обліку згідно вимог  Правил (умов) здійснення  діяльності з торгівлі цінними паперами:  брокерської діяльності, дилерської діяльності, андеррайтингу, управління цінними паперами затвердженого Рішенням Національної комісії з цінних паперів та фондового ринку № 640 від 03.11.2020 року;

14) ведення аналітичного обліку портфелю цінних паперів Банку;

15) здійснення заходів щодо запобігання та протидії легалізації доходів, одержаних злочинним шляхом, відповідно до внутрішньобанківських документів;

16) забезпечення збереження інформації, документації та майна ВЦП;
17) розроблення та експертна оцінка внутрішніх документів Банку, що регламентують  виконання операцій з цінними паперами;

18) своєчасне складання та  подання регулярної та нерегулярної  інформації Банку відповідно до Положення про розкриття інформації емітентами цінних паперів, затвердженого Рішенням НКЦПФР  від 03.12.2013  № 2826;

19) організація підготовки та проведення загальних зборів акціонерів Банку відповідно до Закону України «Про банки і банківську діяльність», «Про акціонерні товариства», Статуту Банку та Положення про загальні збори акціонерів;

20)  своєчасне складання та подання до Національного банку України інформації та документів про структуру власності Банку відповідно до Положення про порядок  подання відомостей про структуру власності банку, затвердженого постановою Правління Національного банку України  від 21.05.2015 року № 328.

21) розробка проектів змін до Статуту Банку, внутрішніх Положень Банку (Про загальні збори акціонерів,  Наглядову раду, Правління, акції Банку, виплату дивідендів, Кодекс корпоративного управління) з метою затвердження їх загальними зборами акціонерів;

22) організація реєстрації випуску власних  цінних паперів Банку;

23) організація погодження Національним банком України та реєстрації державним реєстратором Статуту Банку;

24) організація виплати дивідендів акціонерам Банку;

25) ведення та зберігання протоколів Наглядової ради Банку;

26) організація виявлення пов’язаних осіб Банку, внесення інформації про них в інформаційну базу Банку та складання відповідної статистичної звітності;

27) виконання функцій в розподілених процесах управління комплаєнс-ризиком та операційним ризиком, що включає:
- здійснення оцінки впливу змін у законодавстві та відповідних стандартах  на процеси та процедури запроваджені в Банку за напрямками діяльності  ВЦП і у випадку суттєвих змін (непередбачувані  витрати  на збільшення чисельності персоналу, розробку та запровадження змін до програмного та технічного забезпечення, втрата сегменту клієнтів та інше) надання  Службі комплаєнс висновків за результатами такої оцінки у встановлені Службою строки;
- забезпечення імплементації змін у законодавстві та відповідних стандартах у внутрішньобанківські документи за напрямками діяльності  ВЦП та  практичну діяльність  ВЦП;
- участь в системі управління операційним ризиком, дотримання вимог Політики управління операційним ризиком АТ «МетаБанк», процедур та використання інструментів управління операційними ризиками під час здійснення своєї діяльності, виявлення, оцінювання операційних ризиків, ужиття управлінських заходів та звітування щодо таких ризиків;

- взаємодія з підрозділом управління ризиками, сприяння підрозділу з управління ризиками у формуванні переліку та розрахунку значень ключових індикаторів ризику для моніторингу операційного ризику, забезпечення здійснення постійного моніторингу та звітування підрозділу з управління ризиками щодо динаміки їх значень у підрозділі;

- забезпечення проведення підрозділом ідентифікації та оцінки операційних ризиків, притаманних новим продуктам/значним змінам у діяльності Банку;

-  виявлення операційних ризиків при здійсненні діяльності з торгівлі цінними паперами, яка включає дилерську та  брокерську діяльність,  з реєстрацією інцидентів у Журналі реєстрації операційних ризиків.

4. КЕРІВНИЦТВО.
4.1. Очолює відділ начальник ВЦП, який підзвітний та підконтрольний голові Правління  Банку.

4.2. Начальник ВЦП призначається на посаду та звільняється з посади наказом голови Правління Банку.

4.3. Начальник Відділу:

- відповідно до Політики планування складає та подає на розгляд голови Правління стратегічні та оперативні плани діяльності Відділу;

- організовує виконання мети, задач та функцій, передбачених цим Положенням, а також планів і завдань усіх рівнів;

- здійснює поточний контроль виконання мети, задач та функцій ВЦП, а також планів і завдань усіх рівнів;

- звітує про виконання планів і завдань усіх рівнів;

- виконує функції в розподіленому  процесі управління компаєнс-ризиком.

Начальник ВЦП крім  кваліфікаційних вимог, зазначених в пункті 1.8. цього Положення,  повинен мати стаж роботи в банківській системі за відповідним фахом не менше ніж один рік.

4.4. На період тимчасової відсутності (відпустка, відрядження, лікарняний, тощо)  начальника ВПЦ виконання його посадових обов’язків покладається на провідного економіста ВЦП.
4.5. Начальник та провідний економіст ВЦП виконують свої функції згідно з цим Положенням та посадовими інструкціями, що затверджуються головою Правління Банку.

4.6. Відповідно до наданих повноважень, що зазначені в посадовій інструкції та довіреності, начальник ВЦП укладає договори та підписує інші документи, що визначені в документах про повноваження. 
5. ПРАВА ТА ОБОВ'ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ ПІДРОЗДІЛУ
5.1 Працівники ВЦП мають право:

1) отримувати достовірну інформацію, необхідну в рамках виконуваних функцій.

2) підписувати, візувати, завіряти документи згідно з внутрішніми регламентам АТ «МетаБанк» в рамках виконуваних функцій.

3) Начальник ВЦП має право контролювати дотримання підлеглими трудової і виконавської дисципліни, а також вимог техніки безпеки.
4) Виносити на розгляд керівництва підрозділу пропозиції щодо підвищення ефективності роботи і виконуваних процедур.

5) Вносити пропозиції щодо зміни та/або удосконалення банківських процесів, регламентів.

6) Начальник ВЦП має право виносити на розгляд керівництва Банку пропозиції щодо зміни штатного розкладу , а також підвищенню професійного рівня підлеглих.

7) Начальник ВЦП має право виносити на розгляд керівництва Банку пропозиції про заохочення або застосування стягнень до підлеглих.

8) Начальник ВЦП має право давати завдання і доручення працівникам підрозділу в межах їх компетенції та повноважень.

5.2. Працівники ВЦП зобов'язані:

1) дотримуватися вимог законодавства України, у тому числі нормативно-правових актів Національного банку, Національної комісії з цінних паперів та фондового ринку, інших контролюючих органів, внутрішніх документів Банку;

2) сумлінно, вчасно та якісно виконувати свої службові обов'язки та доручення органів управління та керівників Банку;

3) не розголошувати та не використовувати в інший спосіб інформацію з обмеженим доступом, що стала їм відома у зв'язку з виконанням обов'язків, крім випадків, передбачених законодавством України.

4) надавати в рамках механізму конфіденційного повідомлення інформацію про неприйнятну поведінку працівників Банку та/або порушеннях в діяльності Банку;
5) забезпечувати захист персональних даних при їх обробці;
6) повідомляти про обставини, що можуть спричинити або вже спричинили потенційний чи реальний конфлікт інтересів та уникати конфлікту інтересів;
7) знати, самостійно слідкувати і знайомитись із внесеними змінами до законодавства України, нормативно-правових актів та внутрішніх документів Банку; 
8) Дотримуватися корпоративних цінностей, загальнообов'язкових норм поведінки, визначених кодексом поведінки (етики);
9) запобігати корупційним діям та хабарництву, зловживанню службовим становищем наданими працівникам повноваженнями.

10) у діяльності дотримуватися вимог Політики інформаційної безпеки АТ «МетаБанк», вимог Правил допустимого використання інформаційних активів АТ «МетаБанк», вимог з інформаційної безпеки, викладених у внутрішньобанківських нормативних документах;
11) виконувати конкретні (спеціальні) процедури інформаційної безпеки згідно з розпорядженнями Управління інформаційної безпеки;
12) сприяти розвитку та функціонуванню.
6.
ОРГАНІЗАЦІЙНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ДІЯЛЬНОСТІ ВІДДІЛУ
6.1. ВЦП розташовується в окремому приміщенні, яке повністю відокремлене від інших приміщень Банку відповідно до вимог Ліцензійних умов провадження професійної діяльності на фондовому ринку (ринку цінних паперів) – діяльності з  торгівлі цінними паперами, затверджених Рішенням Національної комісії з цінних паперів та фондового ринку 14.05.2013 № 819 та вимог Положення щодо організації діяльності банків та їх відокремлених підрозділів при здійсненні ними професійної діяльності на фондовому ринку, затвердженого рішенням НКЦПФР  від 16.12.2014 р. № 1708.
 Доступ  працівників Банку, які безпосередньо не займаються здійсненням певних видів професійної діяльності на фондовому ринку (діяльність з торгівлі цінними паперами) до приміщення обмежено. 
6.2. ВЦП повинен мати окреме технічне та технологічне забезпечення, а також обладнання (не менше двох комп'ютерів з пристроєм для безперебійного електроживлення, а також засоби зв'язку).  
6.3.ВЦП повинен програмно-технічний комплекс, який забезпечить виконання вимог, встановлених НКЦПФР для діяльності з торгівлі цінними паперами, в тому числі забезпечує подання до НКЦПФР адміністративних даних та інформації у вигляді електронних документів із застосуванням кваліфікованого електронного підпису.
6.4. Працівники ВЦП повинні бути сертифіковані у встановленому НКЦПФР порядку.

6.5. Мінімальна кількість керівних посадових осіб Банку та фахівців ВЦП, які сертифіковані в установленому НКЦПФР порядку, повинна бути не менше трьох осіб.

6.6. Працівники ВЦП повинні відповідати кваліфікаційним вимогам, встановленим НБУ та НКЦПФР  при отриманні ліцензії.

6.7. Працівникам ВЦП дозволяється суміщувати роботу у ВЦП з роботою в інших структурних підрозділах Банку (його відокремлених підрозділах), що провадять інші види діяльності, не пов’язані з цінними паперами за умови дотримання політики виявлення, запобігання та усунення конфлікту інтересів, захисту інформації та обмежень на обмін інформацією. 
Порядок дій керівників та працівників Банку, в тому числі працівників ВЦП, щодо виявлення, запобігання та усунення конфлікту інтересів під час взаємодії з іншими підрозділами Банку , які не здійснюють професійну діяльність на фондовому ринку, визначається Політикою запобігання конфліктами інтересів в Акціонерному товаристві «МетаБанк», що затверджується Наглядовою радою Банку та доводиться всім працівникам Банку службою комплаєнс.. 
6.8. ВЦП має печатку, яка використовується для договорів (інших документів), які має право підписувати начальник Відділу відповідно до наданих йому повноважень.

6.9. Начальник ВЦП має право підпису документів, звітів та іншої інформації, що надається НКЦПФР та ПАТ «Національний депозитарій України» із застосуванням кваліфікованого електронного підпису
6.10. Для здійснення діяльності ВЦП використовує засоби зв'язку, оргтехніку та програмне забезпечення НКЦПФР, ПАТ «НДУ»,  саморегулівних організацій, членом яких є Банк, та розроблене Банком  або придбане у сторонніх розроблювачів і дозволене для використання Управлінням інформаційної безпеки Банку.

6.11. Система захисту інформації, пов’язаної з діяльністю ВЦП, базується на стандартизованих засобах захисту, відповідно до вимог чинного законодавства та нормативних актів з питань технічного захисту інформації.

6.12. Обмін інформацією між підрозділами обмежується рамками взаємодій, встановленими розділом 8 цього Положення.

6.13. Рівень доступу до програмного забезпечення та баз даних співробітника ВЦП  узгоджується з Управлінням інформаційної безпеки Банку, а також відображається у посадових інструкціях.

Система захисту від несанкціонованого доступу до інформації забезпечується програмно-технічно на всіх рівнях доступу відповідно до вимог законодавства України.

6.14. Іншим особам, крім працівникам ВЦП, доступ до програмного забезпечення та баз даних, які використовує ВЦП, заборонено.

6.15. Працівникам ВЦП заборонено передавати будь-яку інформацію стосовно умов укладених договорів іншим підрозділам Банку, окрім випадків, прямо передбачених законодавством України.

6.16. Відділ може бути ліквідований у  разі виникнення у Банку  факту невідповідності вимогам встановленими законодавством для провадження  професійної діяльності на фондовому ринку – торгівлі цінними паперами.
 7.   ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ
7.1   ВЦП проводить свою діяльність відповідно до планів роботи, які затверджуються головою Правління  Банку. Планування роботи  ВЦП проводить самостійно відповідно до актуальних цілей та задач Банку, поставлених Правлінням Банку та цього Положення.

7.2.  ВЦП організовує  свою роботу на підставі управлінської та зовнішньої звітності Банку. Перелік та формат форм управлінської звітності, порядок та періодичність її надання визначаються головою Правління Банку. Перелік зовнішньої звітності визначається нормативно-правовими актами НБУ, НКЦПФР та ФГВФО.

7.3. ВЦП забезпечує ведення аналітичного обліку операцій, які йому притаманні, та використовує ці дані для складання звітності.

8. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ З ІНШИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ БАНКУ ТА ІНШИМИ 

ОРГАНІЗАЦІЯМИ
У процесі виконання своїх функцій ВЦП взаємодіє з такими підрозділами:

8.1. Юридичним управлінням - у частині відповідності чинному законодавству документів, що забезпечують проведення операцій із цінними паперами.

8.2. Казначейством - при здійсненні розрахунків за операціями  із цінними паперами

8.3. Управлінням бек-офісу при веденні бухгалтерського обліку та відображенні операцій в операційній системі Банку та звітності.

8.4. Департаментом ризиків - при здійсненні оцінки рисків та управлінні ліквідністю банку при проведенні операцій з цінними паперами.

8.5. З Управлінням інформаційної безпеки – у частині захисту програмного забезпечення, що використовується ВЦП та інформації щодо операцій ВЦП, надання доступу  до інформаційних систем Банку та отримання ЕЦП.

8.6. Зі службою внутрішнього аудиту - у частині відповідності чинному законодавству операцій із цінними паперами, що виконує ВЦП.

8.7. З операційним управлінням – при здійсненні розрахунків за цінними паперами з клієнтами Банку.

8.8. Зі Службою комплаєнс - в  розподіленому процесі  управління комплаєнс-ризиком  щодо надання інформації/звітів  про продукти, види діяльності, процеси, що піддають Банк значному комплаєнс-ризику та впливають на Банк у разі його реалізації, а також щодо пропозицій щодо уникнення чи пом’якшення цього ризику; про  імплементацію значних змін у законодавстві у внутрішні документи Банку з оцінкою  їх потенційних наслідків; випадки конфлікту інтересів; випадки порушень працівниками Банку кодексу поведінки (етики), результати дослідження їх причин та заходи щодо запобігання таким подіям надалі.

8.9. Координацію взаємовідносин ВЦП з підрозділами Банку здійснює начальник ВЦП.

8.10. У процесі виконання своїх функцій ВЦП взаємодіє з такими сторонніми організаціями:

З НКЦПФР - у частині:

- здійсненні реєстрації випусків власних цінних паперів Банку;

- надання інформації  у відповідності до Ліцензійних умов провадження професійної діяльності на фондовому ринку (ринку цінних паперів) – діяльності з  торгівлі цінними паперами, затверджених рішенням Національної комісії з цінних паперів та фондового ринку 14.05.2013 

- надання нерегулярної (особливої) та регулярної (річний звіт) у відповідності до Положення про розкриття інформації емітентами цінних паперів, затвердженого Рішенням НКЦПФР  від 03.12.2013 № 2826.

- одержання кваліфікаційних посвідчень спеціалістами ВЦП та їхньої сертифікації;

- надання адміністративних даних щодо здійснення діяльності торгівлі цінними паперами  відповідно до вимог чинного законодавства;

- надання інформації при проведенні планових і позапланових перевірок.

З Національним банком України - у частині:

- надання звітності та іншої обов’язкової інформації;

- погодження Статуту Банку;

- надання відомостей про структуру власності Банку

- погодження на посади керівників Банку;

- координації взаємодії власників істотної участі Банку з НБУ.

З ПАТ «Національний депозитарій України» - у частини обслуговування випусків власних акцій Банку

З іншими державними органами - у частині надання інформації відповідно до чинного Законодавства і внутрішніх інструкцій Банку. 

Начальник відділу цінних паперів





О.А. Федорчук

Погоджено:
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Служба комплаєнс

Управління по роботі з персоналом



