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1. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

 
Внутренние документы Биржи – внутренние документы Биржи, регулирующие вопросы допуска 

ценных бумаг к организованным торгам  и передачи списков инсайдеров. 
 
Заявление о доступе – заявление о предоставлении доступа к Личному кабинету эмитента, в 

том числе к сервису представления списков инсайдеров эмитента,  сформированное по форме, 
установленной Приложением 1 к Положению.  

 
Инструкция к Личному кабинету эмитента - Инструкция к Личному кабинету эмитента 

(Инструкция Пользователя) ПАО «СПБ Биржа», размещенная на сайте. 
 
Квалифицированная электронная подпись (УКЭП) - усиленная квалифицированная 

электронная подпись в значении, установленном Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи». 

 
Ключ электронной подписи – ключ электронной подписи в значении, установленном 

Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 
 
Личный кабинет эмитента (ЛКЭ) – веб интерфейс (сервис), позволяющий осуществлять обмен 

между Биржей и Организацией Электронными документами и Электронными сообщениями через ЛКЭ, в 
том числе позволяющий посредством ЛКЭ представлять на Биржу списки инсайдеров эмитентов.  

 
Логин для ЛКЭ - адрес электронной почты Пользователя, указанный в Заявлении о доступе, 

однозначно характеризующий Пользователя в ЛКЭ и служащий для идентификации Пользователя 
Биржей. 

 
Неквалифицированная электронная подпись (УНЭП) - усиленная неквалифицированная 

электронная подпись в значении, установленном Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи». 

 
Организация –  юридическое лицо, получившее (получающее) доступ к ЛКЭ в соответствии с 

Положением для осуществления обмена (представления) Электронными документами и Электронными 
сообщениями через ЛКЭ. 

 
Пароль – буквенно-цифровая последовательность символов, необходимая для доступа в ЛКЭ, 

заданная Пользователем самостоятельно по ссылке, направленной Биржей на адрес электронной 
почты, указанный в Заявлении о доступе. 

 
Пользователь - представитель Организации, указанный в Заявлении о доступе. 
 
Правила листинга – Правила листинга (делистинга) ценных бумаг Биржи. 
 
Сайт – сайт Биржи в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», доступ к 

которому осуществляется по адресу https://spbexchange.ru/.   
 
Сертификат ключа Электронной подписи – сертификат ключа проверки электронной подписи 

в значении, установленном Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 
 
Система электронного документооборота (СЭД) Биржи – совокупность программного, 

информационного и аппаратного обеспечения, определяемые Биржей в качестве системы электронного 
документооборота между Биржей и Организациями. 

 
Соглашение об использовании неквалифицированной электронной подписи - Соглашение 

об использовании неквалифицированной электронной подписи ПАО «СПБ Биржа», опубликованное на 
Сайте. 

 
Электронный документ – документированная информация, переданная с использованием ЛКЭ 

в электронной форме в машиночитаемом виде или в виде, пригодном для восприятия человеком с 
использованием электронных вычислительных машин, подписанная Электронной подписью. 

 
Электронная подпись – электронная подпись в значении, установленном Федеральным 

законом от 25 марта 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи».  
 

https://spbexchange.ru/
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Электронное сообщение – любая информация в электронной форме, в том числе копии 
электронных документов, информация о статусе обработки Электронного документа, отображаемая в 
ЛКЭ и иные сообщения, не являющиеся Электронными документами и представляемые в соответствии с 
Правилами листинга, Положением и Внутренними документами Биржи. 

 
Иные термины, не определенные Положением, используются в значении, установленном 

действующим законодательством Российской Федерации, нормативными актами Банка России и/или 
Внутренними документами Биржи. 

 
2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
2.1. Настоящее Положение о порядке использования сервиса Личный кабинет эмитента ПАО 

«СПБ Биржа» (далее также – Положение, Биржа) определяет условия, порядок доступа и использования 
сервиса Личный кабинет эмитента, в том числе сервиса представления списков инсайдеров эмитента, а 
также порядок электронного документооборота посредством Личного кабинета эмитента. 

2.2. Положение разработано в соответствии с законодательством Российской Федерации, в 
том числе в целях реализации положений Федерального закона от 21.11.2011 № 325-ФЗ «Об 
организованных торгах», Федерального закона от 27 июля 2010 года № 224-ФЗ «О противодействии 
неправомерному использованию инсайдерской информации и манипулированию рынком и о внесении 
изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» и принятыми в соответствии с 
ними нормативными актами, а также Правилами листинга и Внутренними документами Биржи 

2.3. Положение, дополнения, изменения к Положению являются официальными документами 
и размещаются на Сайте Биржи https://spbexchange.ru/. 

2.4. Личный кабинет эмитента является частью Системы электронного документооборота, 
осуществляемого между Организацией и Биржей, согласно порядку, установленному Правилами 
листинга, Положением и иными внутренними документами Биржи. 

2.5. Биржа вправе вносить изменения, дополнения в Положение без предварительного 
согласования с Организацией путем размещения новой редакции Положения на Сайте в день его 
вступления в силу или ранее по усмотрению Биржи.  

2.6. Получение Организацией доступа к ЛКЭ и все последующие действия Пользователя(ей) 
в ЛКЭ подтверждают ознакомление Пользователя(ей) с актуальной (действующей) на момент 
использования ЛКЭ редакции Положения.  

 
3. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ДОСТУПА К ЛКЭ И РЕГИСТРАЦИЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ.  

 
3.1. Предоставление доступа к ЛКЭ, в том числе к сервису представления списков 

инсайдеров эмитента, осуществляется Организацией в лице Пользователя(ей) по адресу (ссылке), 
опубликованному на Сайте. 

3.2. Осуществление доступа к ЛКЭ с использованием данных Пользователя (Логин и Пароль), 
а также данных, указанных в Заявлении о доступе, считается фактом того, что указанный доступ 
осуществляется от имени Организации, представителем которой является Пользователь. 

3.3. Осуществление доступа к ЛКЭ предоставляется при условии реализации Организацией  
в своих информационных системах взаимодействия с ЛКЭ в соответствии с условиями технических 
особенностей подключения, установленных Инструкцией к Личному кабинету эмитента. 

3.4. Для предоставления доступа к ЛКЭ Организация представляет на Биржу следующие 
документы (далее – «Документы для предоставления доступа»): 

 
3.4.1. Заявление о доступе, сформированное по форме, установленной Приложением 1 к 

Положению, подписанное лицом, имеющим право действовать от имени Заявителя без доверенности, 
либо уполномоченным представителем Заявителя, действующим на основании доверенности, одним из 
следующих способов: 
 1) оригинал на бумажном носителе - по адресу Биржи, опубликованному на Сайте; 
 2) оригинал в виде Электронного документа, подписанного УКЭП / УНЭП - посредством Системы 
электронного документооборота, определенного Биржей.  
  
 3.4.2. Доверенность на представителя, в случае подписания Заявления о доступе 
уполномоченным представителем Организации, действующим на основании доверенности, одним из 
следующих способов: 
 1) на бумажном носителе - оригинал, нотариальная копия или копия доверенности, заверенная 
уполномоченным лицом - по адресу Биржи, опубликованному на Сайте; 
 2) оригинал в виде Электронного документа, подписанного УКЭП / УНЭП, или машиночитаемая 
доверенность, в случае подписания Заявления о доступе УКЭП - посредством Системы электронного 
документооборота, определенного Биржей.   
  
 3.4.3. Согласие на обработку персональных данных, оформленное в соответствии с формой, 

https://spbexchange.ru/
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размещенной на Сайте, подписанное уполномоченным представителем, в случае представления 
доверенности, одним из следующих способов: 
 1) оригинал на бумажном носителе - по адресу Биржи, опубликованному на Сайте; 
 2) оригинал в виде Электронного документа, подписанного УКЭП / УНЭП - посредством Системы 
электронного документооборота, определенного Биржей. 
  

Если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации и (или) 
международными договорами Российской Федерации, Документы для предоставления доступа, 
предоставляемые юридическими лицами, созданными в соответствии с законодательством 
иностранного государства, должны быть легализованы (апостилированы) в установленном порядке, и, 
в случае если они составлены не на русском языке, – переведены на русский язык (правильность 
перевода или подпись переводчика должны быть нотариально заверены).  

3.5. Биржа регистрирует полученное Заявление о доступе с присвоением входящего номера и 
даты присвоения входящего номера в порядке делопроизводства, предусмотренном внутренними 
документами Биржи. 

3.6. Проверка представленных Организацией Документов для предоставления доступа на 
полноту и достоверность информации осуществляется в течение 5 (пяти) рабочих дней после их 
получения и регистрации в порядке, предусмотренном п. 3.5 Положения. 

Копия Заявления о доступе с отметкой Биржи, содержащей входящий номер и дату присвоения 
входящего номера, предоставляется Заявителю по его запросу. 

3.7. В случае положительного результата проверки представленных Организацией 
Документов для предоставления доступа Биржа направляет, каждому Пользователю на адрес 
электронной почты, указанный в Заявлении о доступе, ссылку для создания Пароля и активации учетной 
записи.  

3.8. Ссылка для создания Пароля действительна в течение 12 часов с момента ее 
направления Биржей. По истечении 12 часов, в случае, если Пользователь(и) не осуществил(и) 
активацию учетной записи, Пользователю(ям) необходимо направить по электронной почте 
listing@spbexchange.ru запрос о предоставлении новой ссылки.   

3.9. В случае наличия замечаний у Биржи по результатам проверки представленных 
Организацией Документов для предоставления доступа Биржа направляет Организации 
соответствующее уведомление на адрес электронной почты, указанный в Заявлении о доступе. В 
указанном случае Организация представляет исправленное Заявление и (или) документы повторно.  

3.10. Основанием для отказа в предоставлении доступа к ЛКЭ является: 
1) несоответствие представленных Документов для предоставления доступа формам, 

установленным приложениями к Положению; 
2) предоставление Документов для предоставления доступа, содержащих некорректные 

данные, исправления и ошибки, неполную информацию и(или) недостоверные сведения;  
3) иное нарушение положений (условий) Положения. 
3.11. Датой предоставления доступа Организации к ЛКЭ является дата направления Биржей 

Пользователю на адрес электронной почты, указанный в Заявлении о доступе, ссылки для создания 
Пароля и активации учетной записи, что является надлежащим уведомлением со стороны Биржи о 
предоставлении Организации доступа к ЛКЭ.  

3.12. Для получения доступа к ЛКЭ нового(ых) Пользователя(ей), аннулирования ранее 
выданного доступа Пользователю(ям), а также при изменении данных Пользователей или иной 
информации, указанной в Заявлении о доступе, Организация направляет на Биржу Заявление на 
изменение информации / Пользователей в Личном кабине эмитента, предусмотренное Приложением 2 к 
Положению, с приложением документов (при необходимости) в соответствии с требованиями пунктов 3.4 
и 3.5 Положения.  

 Указанное Заявление должно содержать полный перечень всех действующих Пользователей, 
которым должен быть предоставлен доступ к ЛКЭ на дату направления Заявления. Для Пользователей, 
не указанных в Заявлении, ранее выданный доступ к ЛКЭ аннулируется. 

  
4. ПОРЯДОК ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБОРОТА В ЛКЭ 

 
4.1. Порядок организации электронного взаимодействия  

4.1.1. В целях осуществления электронного документооборота посредством функционала ЛКЭ 
между Биржей и Организацией осуществляется взаимодействие путем представления Организацией на 
Биржу, а также получения Организацией от Биржи Электронных сообщений и Электронных документов, 
в случаях и порядке, предусмотренных Правилами листинга, Положением и Внутренними документами 
Биржи 

4.1.2. Организация электронного взаимодействия по представлению, обмену и получению 
Электронных сообщений и Электронных документов между Биржей и Организацией осуществляется в 
порядке и сроки, установленные Правилами листинга при оказании Биржей услуг листинга и проведения 
иных действий (процедур), предусмотренных Правилами листинга, Положением и Внутренними 
документами Биржи. 

mailto:listing@spbexchange.ru
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4.1.3. Направляя Заявление о доступе, Организация соглашается, что при осуществлении 
электронного документооборота посредством функционала ЛКЭ в рамках договора об оказании услуг 
листинга или договора об оказании услуг по предварительной оценке листинга ценных бумаг 
применяются положения об организации электронного взаимодействия при представлении Электронных 
документов Бирже, установленные Положением. 

 
4.2. Порядок использования электронных подписей  

 
4.2.1. После предоставления доступа в ЛКЭ Организации представляется возможность: 
1) подписания Электронных документов Электронной подписью с использованием 

функционала ЛКЭ в порядке и способом, установленными в п. 4.3.1 Положения; 
2) направления Бирже посредством ЛКЭ Электронных документов, подписанных Электронной 

подписью, в порядке и способом, установленными п. 4.3.2 Положения; 
3) направления Бирже и получения от Биржи Электронных сообщений. 
4.2.2. Для обмена Электронными документами в ЛКЭ используется Электронная подпись, 

соответствующая следующим требованиям: 
1) Электронная подпись должна являться УКЭП или УНЭП; 
2) Сертификат ключа Электронной подписи должен соответствовать требованиям к 

Электронной подписи, указанным в Приложении 3 к Положению; 
3) Электронная подпись должна быть сформирована в отдельном от подписываемого 

документа файле (отсоединенная подпись). 
4) УНЭП может быть использована в ЛКЭ при условии, что Организация заключила 

Соглашение об использовании неквалифицированной электронной подписи. 
 

4.3. Способы подписания Электронных документов 
 
4.3.1. Подписание Электронных документов Электронной подписью с использованием 

функционала ЛКЭ: 
4.3.1.1 Для возможности подписания Электронных документов Электронной подписью с 

использованием функционала ЛКЭ Организации необходимо направить посредством ЛКЭ: 
1) файл(ы) Сертификата(ов) ключа(ей) Электронной подписи лица, уполномоченного 
подписывать Электронные документы от имени Организации.  
4.3.1.2 Биржа проводит проверку соответствия Сертификата(ов) ключа(ей) Электронной подписи 

Требованиям к сертификату ключа проверки электронной подписи и машиночитаемой доверенности в 
Личном кабинете эмитента ПАО «СПБ Биржа», установленным в Приложении 3 к Положению, в течение 
2 (двух) рабочих дней после их получения. 

В случае положительного результата проверки Сертификата(ов) ключа(ей) Электронной подписи 
Биржей проводится прикрепление Сертификата(ов) ключа(ей) Электронной подписи в ЛКЭ. 

В случае отрицательного результата проверки Сертификата(ов) ключа(ей) Электронной подписи 
Биржа направляет Организации соответствующее уведомление о необходимости замены 
соответствующих файлов и (или) иные замечания. 

4.3.1.3 При подписании Электронных документов с использованием функционала ЛКЭ 
проводится первичная автоматическая проверка Электронной подписи, в результате которой в ЛКЭ 
отображается соответствующий статус проверки. 

При положительном результате автоматической проверки Биржа осуществляет дальнейшую 
проверку соответствия Электронной подписи на предмет проверки полномочий лица, подписавшего 
Электронный документ в порядке, предусмотренном пунктом 4.4 Положения. 

При отрицательном результате автоматической проверки Организации будет направлено 
сообщение об ошибке. 

4.3.2. Направление Бирже посредством ЛКЭ Электронных документов, подписанных 
Электронной подписью: 

4.3.2.1. Для возможности направления Бирже посредством ЛКЭ Электронных документов, 
подписанных Электронной подписью, файл Электронной подписи передается на Биржу совместно с 
Электронным документом. 

4.3.2.2. Посредством ЛКЭ проводится первичная автоматическая проверка Электронной подписи, 
в результате которой в ЛКЭ отображается соответствующий статус проверки. При необходимости может 
быть проведена ручная проверка Электронной подписи.  
 При положительном результате проверки Биржа осуществляет дальнейшую проверку 
соответствия Электронной подписи на предмет проверки полномочий лица, подписавшего Электронный 
документ в порядке, предусмотренном пунктом 4.4 Положения. 

При отрицательном результате проверки Электронной подписи Организации будет направлено 
сообщение об ошибке. 

4.3.3. При подписании Электронного документа УКЭП уполномоченного представителя 
Организации, действующего на основании доверенности, Бирже представляется: 

а) доверенность на представителя в виде машиночитаемой доверенности с одновременным 
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представлением файла Сертификата ключа Электронной подписи доверителя - через ЛКЭ; 
б) согласие представителя на обработку персональных данных, оформленное в соответствии с 

формой, размещенной на Сайте (если документ не был представлен ранее): 

 в виде Электронного документа, подписанного УКЭП / УНЭП представителя - через ЛКЭ; 

 на бумажном носителе, по адресу Биржи, опубликованному на Сайте. 
В ЛКЭ проводится первичная автоматическая проверка машиночитаемой доверенности, в 

результате которой в ЛКЭ отображается соответствующий статус проверки. 
4.3.4. При подписании Электронного документа УНЭП уполномоченного представителя 

Организации, действующего на основании доверенности, в случаях, установленных Положением, 
Правилами листинга или Внутренними документами Биржи,  Бирже представляется: 

а) доверенность на представителя: 

 в виде Электронного документа, подписанного УКЭП / УНЭП доверителя, или 
сканированная копия оригинала на бумажном носителе, подписанная Электронной 
подписью уполномоченного лица Организации) - через ЛКЭ; 

либо 

 на бумажном носителе - по адресу Биржи, опубликованному на Сайте (оригинал, 
нотариальная копия или копия доверенности, заверенная уполномоченным лицом 
Организации); 

б) согласие на обработку персональных данных, оформленное в соответствии с формой, 
размещенной на Сайте (если документ не был представлен ранее): 

 в виде Электронного документа, подписанного УКЭП / УНЭП представителя - через ЛКЭ; 

 на бумажном носителе, по адресу Биржи, опубликованному на Сайте. 
4.3.5. При представлении доверенности в виде Электронного документа, в т.ч. машиночитаемой 

доверенности, подписание доверенности Электронной подписью или передача доверенности, 
подписанной Электронной подписью посредством ЛКЭ, осуществляется при соблюдении условий, 
установленных Положением, а также в соответствии с требованиями  к сертификату ключа проверки 
электронной подписи и машиночитаемой доверенности в Личном кабинете эмитента ПАО «СПБ Биржа», 
предусмотренных Приложением 3 к Положению. 
 
4.4. Условия, порядок направления и приема Электронных сообщений и Электронных документов 

 
4.4.1. Посредством ЛКЭ документы и информация в форме Электронного сообщения и 

Электронного документа (за исключением списков инсайдеров, согласно п. 4.6 Положения) могут быть 
представлены при соблюдении следующих условий к их формату и форме: 

1) Электронное сообщение или Электронный документ, в зависимости от типа представляемого 
документа или информации составляется по типовой форме, предусмотренной Биржей, либо 
формируется путем заполнения электронной формы (полей) с использованием ЛКЭ, либо составляется в 
свободной форме, в соответствии с требованиями представления документов и информации на Биржу, 
предусмотренными Правилами листинга, Положением и Внутренними документами Биржи (далее – 
электронный документ (информация); 

2) электронный документ (информация), сформированный путем заполнения электронной формы 
(полей) и подписанный Электронной подписью, представляется в формате PDF. Преобразование 
заполненной электронной формы документа в формат PDF осуществляется в ЛКЭ автоматически при 
сохранении; 

3) в случае представления сканированной копии документа на бумажном носителе или 
преобразования документа из электронного вида, документ должен содержать все реквизиты документа, 
включая подписи, печати и т.п. идентичные бумажному или электронному виду такого документа; 

4) Электронный документ, должен быть подписан Электронной подписью лица (лиц), которое(ых) 
указано(ы) в таком электронном документе как лицо(а), его подписавшее в соответствии с требованиями к 
Электронной подписи, установленными Приложением 3 к Положению; 

5) договор или соглашение в форме Электронного документа должен содержать номер, 
присвоенный Биржей (до направления документа номер необходимо запросить у Биржи).  

4.4.2. Электронное сообщение или Электронный документ направляются посредством направления 
соответствующих файлов, содержащих Электронные документы (информацию), а также заполнения 
электронной формы (полей) соответствующего раздела «Услуги» ЛКЭ, предназначенного для 
представления на Биржу пакета документов и (или) отдельных документов в целях оказания Биржей услуг 
листинга и проведения иных действий (процедур), предусмотренных Правилами листинга, Положением 
и иными внутренними документами Биржи (далее – Услуга(и)). 

4.4.3. При направлении (получении) Электронного документа (информации) Биржей проводятся 
следующие проверки (обработки) документа: 

1) первичная автоматическая проверка Электронной(ых) подписи(ей) и машиночитаемой 
доверенности (при их наличии) посредством ЛКЭ; 

2) последующая проверка (обработка) Электронного документа (информации) осуществляемая 
не позднее 2 (двух) рабочих дней с даты получения документа (информации): 
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 проверка возможности установления содержания Электронного документа (читаемость 
документа), а также соответствие форме и формату документа; 

 проверка полномочий лица, подписавшего Электронный документ; 

 ручная проверка Электронной(ых) подписи(ей) (при необходимости); 

 проверка комплектности документов (информации), указанных в заявлении на 
соответствующую Услугу; 

 проверка иных условий подписания и формирования документов (соответствие даты 
подписания документа и даты Электронной подписи на документе и тп.). 

4.4.4. По результатам проведенной(ых) последующей(их) проверки(ок) (обработки) согласно пп 2) п. 
4.4.3 Положения Биржа принимает или отклоняет Электронный(ые) документ(ы) (информацию) в рамках 
соответствующей Услуги, с отображением соответствующего статуса Услуги в ЛКЭ и указанием причин 
отклонения (в случае отклонения).  

4.4.5. Принятые Электронные документы (информация) регистрируются Биржей датой принятия 
Услуги, в рамках которой они представлены, с присвоением входящего номера в порядке 
делопроизводства, предусмотренном внутренними документами Биржи, или учитываются Биржей в 
качестве представленных в рамках соответствующей Услуги.  

4.4.6. Представленные и (или) зарегистрированные документы (информация) рассматриваются 
Биржей на предмет их соответствия установленным требованиям в порядке и сроки, предусмотренные 
Правилами листинга, Положением и Внутренними документами Биржи для оказания Биржей 
соответствующих услуг листинга и проведения иных действий (процедур).  

Информация об этапах рассмотрения (истории статусов) и оказания (неоказания) Биржей 
соответствующих Услуг отображаются в ЛКЭ.  

4.4.7. Информация об истории и перечне статусов обработки (рассмотрения) соответствующих 
Услуг, содержатся в Инструкции к Личному кабинету эмитента. 
 
4.5. Направление Электронных сообщений и Электронных документов Биржей 

 
4.5.1. При оказании Биржей соответствующих услуг листинга и проведения иных действий 

(процедур) Биржа:  
1) направляет Организации посредством ЛКЭ Электронные сообщения и Электронные 

документы, подписанные уполномоченным лицом Биржи, предусмотренных Правилами листинга, в 
сроки, установленные Правилами листинга, Положением и Внутренними документами Биржи.  

2) обменивается с Организаций посредством ЛКЭ Электронными документами (договорами, 
соглашениями, эмиссионными документами и иными документами), подписанными Электронной 
подписью лицами от имени Организации, Биржи и (или) иных лиц в случаях и порядке, предусмотренные 
Положением, Правилами листинга и Внутренними документами Биржи) 

4.5.2. Подписание Биржей Электронного документа Электронной подписью, осуществляется при 
соблюдении условий к Электронной подписи, установленной Положением. Проверка Электронной 
подписи уполномоченного лица Биржи осуществляется посредством ЛКЭ.  

4.5.3. Информация о направлении Биржей Электронного документа и дата направления документа 
отображается в ЛКЭ в соответствующей услуге. Подтверждение получения Организацией электронного 
документа, направленного Биржей, не требуется. 

 
4.6. Порядок представления и приема списков инсайдеров эмитента 

 
4.6.1. В целях передачи на Биржу списков инсайдеров эмитента Организации необходимо 

получить доступ к ЛКЭ в порядке, предусмотренном Положением.  
4.6.2. Передача списков инсайдеров осуществляется Пользователями посредством 

использования отдельного модуля ЛКЭ – сервиса представления списков инсайдеров. 
4.6.3. Передача списков инсайдеров в адрес Биржи осуществляется в соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 224-ФЗ «О противодействии неправомерному 
использованию инсайдерской информации и манипулированию рынком и о внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской Федерации» и принятыми в соответствии с ним 
нормативными актами, а также соответствующими внутренними документами Биржи, в том числе 
Инструкцией к Личному кабинету эмитента. 

4.6.4. Передача списков инсайдеров осуществляется при соблюдении следующих особенностей: 
1) списки инсайдеров передаются на Биржу в формате, требование к которому раскрываются на 

Сайте; 
2) списки инсайдеров могут быть переданы в виде: 
- Электронного сообщения или 
- Электронного документа с соблюдением требований к подписанию Электронных документов, 
установленных Положением; 
3) в случае представления списков инсайдеров, в виде Электронного документа, подписанного 

УНЭП уполномоченного представителя Организации, действующего на основании доверенности, 
доверенность не передается Бирже. 
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4.6.5. При приеме списков инсайдеров в ЛКЭ соответствующему файлу присваивается номер 
сообщения (ID), дата, проводится обработка файла и проверка Электронной подписи (при ее наличии), 
по итогам которой в ЛКЭ отображается соответствующий статус обработки или сообщение об ошибке. 

 
4.7. Условия использования Электронных подписей. Признание Электронных документов 

 
4.7.1. Электронный документ, подписанный Электронной подписью от имени юридического 

лица, имеет такую же юридическую силу, как и документ на бумажном носителе, подписанный 
собственноручной подписью уполномоченного представителя и заверенный печатью этого юридического 
лица (при наличии) (независимо от того, существует такой документ на бумажном носителе или нет). 

4.7.2. Электронная подпись считается принадлежащей юридическому лицу, представитель 
которого является владельцем Сертификата ключа Электронной подписи. 

4.7.3. Подписание документов и (или) сведений в форме Электронных документов Электронной 
подписью Биржи или Организации означает, что такие документы и (или) сведения подписаны от имени 
Биржи или Организации, подписаны уполномоченным лицом, а также означает подлинность и 
достоверность таких документов и сведений. 

4.7.4. Риск неправомерного подписания Электронного документа третьими лицами с 
использованием Электронной подписи Организации несет Организация, которой принадлежит 
Электронная подпись. Биржа не несет ответственности перед Организацией, в случае неправомерного 
подписания Электронного документа третьими лицами с использованием Электронной подписи 
Организации. 

4.7.5. Биржа не несет ответственности за действия Организации, а также ее представителей, 
срок полномочий или срок действия Сертификата ключа Электронной подписи которого истек (или) 
прекратился. 

4.7.6. Организация одобряет все действия, совершенные в результате обмена Электронными 
документами, подписанными Электронной подписью Организации, и принимает на себя все права и 
обязанности, связанные с совершением указанных действий. 

4.7.7. Организация несет ответственность за сохранность и использование надлежащим 
образом Ключей электронных подписей в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 
4.8. Правила использования Личного кабинета 

 
4.8.1. Для передачи Электронных документов и Электронных сообщений в ЛКЭ используются 

защищенные каналы связи. 
4.8.2. Функциональные возможности ЛКЭ, определяются Биржей и могут быть изменены 

Биржей без предупреждения в одностороннем порядке, включая осуществление изменений, дополнений 
или иное модифицирование функций ЛКЭ, доступ к которым предоставляется Организации посредством 
ЛКЭ. Биржа имеет право прекратить предоставление Организации доступа к ЛКЭ. 

4.8.3. Информация об Организации, доступ к которой предоставляется в ЛКЭ (за исключением 
официальных документов Биржи, направляемых Организации в рамках оказания услуг), носит 
исключительно информационный характер и не может быть использована в качестве ссылок в 
официальных источниках и/или использоваться иным образом, кроме как для ознакомления 
Организации, пользующейся ЛКЭ. Организация обязана принимать все необходимые меры для 
соблюдения вышеуказанного требования Пользователями и/или иными сотрудниками Организации. 

4.8.4. При использовании ЛКЭ Организация обязуется не осуществлять действия 
(бездействие), нарушающие или способные нарушить нормальное функционирование ЛКЭ и/или иного 
программного обеспечения (программ для ЭВМ) Биржи. 

4.8.5. Биржа не несет ответственности в случае несоответствия или неполного соответствия 
ЛКЭ потребностям Организации, получения какого-либо отрицательного результата и/или неполучения 
какого-либо положительного результата в результате использования ЛКЭ. Биржа также не несет 
ответственности за сбои в функционировании ЛКЭ, а также за любые негативные последствия таких 
сбоев. 

4.8.6. Биржа не несет ответственности за отсутствие доступа к ЛКЭ в результате технических 
сбоев, включая сбои в работе информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и/или каналов 
связи, а также за недобросовестные действия третьих лиц.  

 
4.9. Обработка персональных данных 

 
4.9.1. Обработка персональных данных осуществляется Биржей в целях обеспечения 

исполнения Федерального закона от 21.11.2011 № 325-ФЗ «Об организованных торгах», Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 224-ФЗ «О противодействии неправомерному использованию 
инсайдерской информации и манипулированию рынком и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации» и принятыми в соответствии с ними нормативными актами, 
а также Правилами листинга и иными внутренними документами Биржи. 



 
Положение о порядке использования сервиса Личный кабинет эмитента ПАО «СПБ Биржа» 

9 

4.9.2. Биржа обеспечивает обработку персональных данных для исполнения операций по 
листингу и передачи списков инсайдеров с использованием средств автоматизации и/или без 
использования таких средств и осуществляет: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение на 
сервере Биржи, уточнение (обновление, изменение) после внесения изменений Организацией, 
извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, 
удаление, уничтожение персональных данных – исключительно с целью выполнения действий  и 
обязательств, предусмотренных договор и (или)  настоящим Положением. Содержание и перечень 
обрабатываемых персональных данных определяется договором и (или) в соответствии с 
действующими требованиями в целях исполнения требований законодательства Российской Федерации. 

Персональные данные обрабатываются Биржей на условиях конфиденциальности и 
безопасности с учетом категории персональных данных, особенностей и правил их обработки в 
соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых 
актов в области персональных данных. 

4.9.3. Организация, передающая сведения о персональных данных, гарантирует, что обладает 
правом на передачу таких сведений Бирже для исполнения своих обязательств по договору  и (или) в 
целях их обработки в соответствии с правилами настоящего Положения. В случаях, установленных 
законодательством Российской Федерации в области персональных данных, Организация, передающая 
сведения о персональных данных, гарантирует и обеспечивает получение согласия субъектов 
персональных данных на их обработку и извещение субъектов персональных данных об их обработке 
Биржей. Организация обязуется предоставить соответствующим образом оформленные согласия и 
иные документы, подтверждающие правовые основания обработки персональных данных, по 
письменному запросу от  Биржи, в срок не позднее 5 (пяти) рабочих дней с момента направления такого 
запроса. 

4.9.4. Организация и Биржа обеспечивают конфиденциальность персональных данных, а также 
обязуются выполнять все действующие требования по обработке персональных данных, 
предусмотренными Федеральным законом № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. «О персональных данных».  

 
 

 
 

 

 



10 

 
Положение о порядке использования сервиса Личный кабинет эмитента ПАО «СПБ Биржа» 

 

 
Приложение 1  

к Положению о порядке использования сервиса Личный кабинет эмитента ПАО «СПБ Биржа» 
 

в ПАО «СПБ Биржа» 
 

 
 «___» ___________ 20__ г. 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ДОСТУПА  
К ЛИЧНОМУ КАБИНЕТУ ЭМИТЕНТА  

 
_______________________________________________________________________________ 

(полное наименование Организации в соответствии с Уставом) 

(ИНН:__________________________) 
в лице _________________________________________________________________________, 
действующего на основании____________________________________________, именуемое в 
дальнейшем «Заявитель» просит: 

1. предоставить доступ Заявителю к Личному кабинету эмитента. 

2. обеспечить доступ к Личному кабинету эмитента следующим Пользователям: 
 

№ Электронный адрес (email) Ф.И.О. владельца соответствующего Логина 

   

   

   

 
Подписание настоящего заявления является подтверждением того, что Заявитель: 

 полностью ознакомлен и согласен с условиями предоставления доступа к Личному кабинету 
эмитента, в т.ч. к сервису представления списков инсайдеров эмитента, в соответствии с 
Положением о порядке использования сервиса Личный кабинет эмитента ПАО «СПБ Биржа». 

 
Сотрудник Заявителя, ответственный за представление настоящего заявления в ПАО «СПБ Биржа»: 
Ф.И.О.:__________________________________________ 
Контактный телефон (факс):________________________ 
Адрес электронной почты:__________________________ 
 
 
Должность                _____________ / _________________/ 
(руководитель организации или                                                                                (Ф.И.О.)      
иное уполномоченное лицо

1
)                                                                             м.п. 

  

                                                           
1
 В случае подписания заявления уполномоченным лицом Заявителя, необходимо приложить заверенную копию 

доверенности / МЧД и согласие на обработку персональных данных подписанта. 
При подписании заявления электронной подписью дата заявления и дата подписания заявления электронной 
подписью должны совпадать. 
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Приложение 2 
к Положению о порядке использования сервиса Личный кабинет эмитента ПАО «СПБ Биржа» 

 
 

 
 
 «___» ___________ 20__ г. 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ  

НА ИЗМЕНЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ / ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ 
В ЛИЧНОМ КАБИНЕТЕ ЭМИТЕНТА  

 
 
_______________________________________________________________________________,  

(полное наименование Заявителя в соответствии с Уставом) 

(ИНН:__________________________) 
в лице _________________________________________________________________________, 
действующего на основании____________________________________________, именуемое в 
дальнейшем «Заявитель»: 
 

 просит в отношении Пользователей указанных в настоящем заявлении обеспечить доступ / 
сохранить доступ действующим Пользователям к Личному кабинету эмитента, в т.ч. к 
сервису представления списков инсайдеров эмитента; 

 согласен, что для Пользователей, не указанных в данном заявлении, ранее выданный 
доступ аннулируется. 

 

№ Электронный адрес (email) Ф.И.О. владельца соответствующего Логина 

   

   

   

 
Сотрудник Заявителя, ответственный за представление настоящего заявления в ПАО «СПБ Биржа»: 
Ф.И.О.:__________________________________________ 
Контактный телефон (факс):________________________ 
Адрес электронной почты:__________________________ 
 
 
 
Должность                _____________ / _________________/ 
(руководитель организации или                                                                                (Ф.И.О.)      
иное уполномоченное лицо

2
)                                                                             м.п. 

 
  

                                                           
2
 В случае подписания заявления уполномоченным лицом Заявителя, необходимо приложить заверенную копию 

доверенности / МЧД и согласие на обработку персональных данных подписанта. 
При подписании заявления электронной подписью дата заявления и дата подписания заявления электронной 
подписью должны совпадать. 
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Приложение 3  

к Положению о порядке использования сервиса Личный кабинет эмитента ПАО «СПБ Биржа» 
 

Требования к сертификату ключа проверки электронной подписи и машиночитаемой доверенности 
в Личном кабинете эмитента ПАО «СПБ Биржа» 

 
1. Настоящие Требования к сертификату ключа проверки электронной подписи и машиночитаемой 

доверенности в Личном кабинете эмитента «СПБ Биржа» (далее - Требования) устанавливают 
требования к Сертификатам ключей Электронных подписей, используемым для подписания или 
представления Электронных документов, подписанных Электронной подписью с использованием 
(посредством) Личного кабинета эмитента в соответствии с Положением о порядке использования 
сервиса Личный кабинет эмитента ПАО «СПБ Биржа» (далее – Положение). 

 
2. Для подписания Электронных документов Электронной подписью или представления 

Электронных документов, подписанных Электронной подписью, с использованием (посредством) Личного 
кабинета эмитента в соответствии с Положением  Пользователь должен получить (иметь) один из 
следующих видов Сертификатов ключей Электронной подписи: 

 
2.1. квалифицированный Сертификат ключа Электронной подписи, изготовленный в соответствии 

с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной подписи» (далее – 
Квалифицированный сертификат), и соответствующий требованиям федерального органа 
исполнительной власти в области обеспечения безопасности. В качестве владельца Квалифицированного 
сертификата должно быть указано:  

а) физическое лицо, действующее от имени юридического лица без доверенности в соответствии с 
гражданским законодательством Российской Федерации,  

 либо  
б) физическое лицо, действующее от имени юридического лица на основании доверенности, 

выданной в машиночитаемом виде согласно требованиям пункта 4 настоящего Приложения).  
 
2.2. Сертификат ключа Электронной подписи, не являющийся квалифицированным (далее – 

Неквалифицированный сертификат), который должен быть изготовлен в соответствии с Федеральным 
законом от 06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной подписи» и соответствовать следующим требованиям: 

1) в качестве владельца Неквалифицированного сертификата должно быть указано: 
а) физическое лицо, действующее от имени юридического лица без доверенности в 
соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации,  

 либо  
б) физическое лицо, действующее от имени юридического лица на основании доверенности.  

2) Неквалифицированный сертификат должен быть выпущен удостоверяющим центром 
Ассоциация участников финансового рынка «Некоммерческое партнерство развития финансового рынка 
РТС».  

 
3. Электронный документ  может быть подписан с использованием функционала Личного 

кабинета эмитента только Электронной подписью, ключ проверки которой указан в Сертификате ключа 
Электронной подписи, предоставленном Бирже и зарегистрированном Биржей в следующем порядке: 

3.1. для регистрации Сертификата ключа Электронной подписи Пользователь предоставляет 
Бирже Сертификат ключа Электронной подписи лица, уполномоченного подписывать Электронные 
документы от имени Организации, в виде файла в форме Электронного сообщения, посредством 
ЛКЭ. 
3.2. регистрация Сертификата ключа Электронной подписи осуществляется путем 
прикрепления Сертификата ключа Электронной подписи, соответствующему пользователю 
Организации в ЛКЭ. 
 
4. Для целей представления на Биржу Электронного документа, подписанного УКЭП 

уполномоченного представителя Организации, действующего на основании доверенности, на Биржу 
должны быть одновременно представлены: 

а) доверенность на представителя в электронной форме в машиночитаемом виде в значении, 
установленном Федеральным законом от 25 марта 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи», 
в формате XML. Доверенность должна быть включена в распределенный реестр ФНС России

3
; 

б) файл Электронной подписи доверителя, соответствующий требованиям, пп. 2.1 пункта 2 
настоящих Требований. 

                                                           
3
 Единое блокчейн хранилище машиночитаемых доверенностей - распределенный реестр ФНС России 

(https://m4d.nalog.gov.ru/emchd/) 


