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Це Положення розроблено на підставі Законів України «Про акціонерні товариства» та «Про звернення громадян», Постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади та місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації» від 14.04.97 р. № 348 (з подальшими змінами) та регулює порядок подання та розгляду звернень, що надходять на адресу публічного акціонерного товариства «ЛУЦЬКПЛАСТМАС» (далi – Товариства) від акціонерів Товариства та їхніх повноважних представників.

1. ПОДАННЯ  ЗВЕРНЕНЬ
1.1. Під зверненнями акціонерів потрібно розуміти викладені в письмовій або усній формі пропозиції (зауваження), заяви (клопотання) і скарги.

Пропозиція (зауваження) – звернення акціонера, де висловлюються порада, рекомендація щодо діяльності Товариства та його органів, а також висловлюються думки щодо вдосконалення їхньої роботи.

Заява (клопотання) – звернення акціонера із проханням про сприяння в реалізації закріплених чинним законодавством, Статутом та внутрішніми нормативними актами Товариства прав та інтересів або повідомлення про порушення таких прав чи недоліки в діяльності органів управління Товариства. Клопотання – письмове звернення з проханням про визнання за акціонером відповідного статусу чи закріплених за ним прав тощо.

Скарга – звернення з вимогою про поновлення прав і захист законних інтересів акціонера, порушених діями (бездіяльністю), рішеннями органів управління та посадових осіб Товариства.

До рішень, дій (бездіяльності), які можуть бути оскаржені, належать такі, внаслідок яких:

а) порушено права чи законні інтереси акціонера (групи акціонерів);

б) створено перешкоди для реалізації акціонером його прав і законних інтересів;

в) незаконно покладено на акціонера будь-які обов'язки.

1.2. Акціонер має право подати звернення самостійно або доручити це iншiй особі – своєму уповноваженому представнику.

1.3. Звернення може виходити як від одного, так i від групи акцiонерiв чи їхніх повноважних представників.

1.4. Акціонер, який подав звернення до Товариства, має право:

а) особисто викласти аргументи особі, що перевіряє звернення та брати участь у його перевірці;

б) знайомитися з матеріалами перевірки;

в) подавати додаткові матеріали або наполягати на їх запиті органом чи посадовою особою Товариства, що розглядає звернення;

г) бути присутнім при розгляді звернення;

ґ) користуватися послугами представника, повноваження якого підтвердженні в установленому чинним законодавством України порядку;

д) отримати письмову відповідь про результати розгляду звернення;

е) висловлювати усно або письмово вимогу щодо дотримання таємниці розгляду звернення;

є) оскаржити результати проведеної перевірки в установленому порядку.

1.5. Органи управління та посадові особи Товариства розглядають звернення акціонерів, не стягуючи за це плати.

2. ВИМОГИ ДО ЗМIСТУ ЗВЕРНЕНЬ
2.1. Звернення адресуються органам управління Товариства або його посадовим особам, до повноважень яких належить вирішення порушених у зверненнях питань.

2.2. Звернення може бути усним (викладеним акціонером і записаним посадовою особою Товариства на особистому прийомі) чи письмовим, надісланим поштою або переданим акціонером до відповідного підрозділу Товариства особисто чи через уповноважену ним особу, якщо ці повноваження оформлені відповідно до чинного законодавства України.

2.3. Звернення має містити такі реквізити:

а) найменування органу управління Товариства або посади, прізвища та iнiцiалів посадової особи Товариства, якій призначене звернення;

б) дані акціонера (акціонерів), які подали звернення; 

в) суть справи i питання, яке треба вирішити;

в) прийнятну для заявника форму надання вiдповiдi на звернення;

г) дата звернення та підпис особи (осіб), що подали звернення.

2.4. Якщо звернення подається від однієї особи -громадянина, то зазначається:

а) прізвище, ім’я та по батькові акціонера;

б) дані документа, що посвідчує особу (паспортні дані);

в) якщо звернення подано представником акціонера – до звернення додається належним чином завірена копія документа, що підтверджує обсяг повноважень представника.

2.5. Звернення, що подається вiд групи акцiонерiв, повинно мiстити:

а) прiзвища, iм'я та по батьковi i данi документа, що посвiдчує особу (паспортнi дані) кожного з акцiонерiв, вiд iменi яких подається звернення;

б) якщо серед осіб, що подали звернення є представники акціонерів – до звернення додається належним чином завірена копія документа, що підтверджує обсяг повноважень представника акціонера.

2.6. Звернення, що подається вiд акцiонера-юридичної особи, повинно мiстити:

а) повне найменування акціонера;

б) юридичну адресу (місцезнаходження) акціонера;

в) реквiзити юридичної особи, в тому числi банкiвськi.

2.7. Будь-яке звернення повинно мiстити дату складання i має бути пiдписано всiма особами, вiд iменi яких воно робиться, а у разі подачi заяви юридичною особою – її представником, що діє на пiдставi довiреностi, чи керiвником, пiдпис якого посвiдчується печаткою юридичної особи.

3. ПОРЯДОК ПРИЙОМУ, РЕЄСТРАЦIЇ ТА РОЗГЛЯДУ ЗВЕРНЕНЬ
3.1. Звернення, оформлені належним чином і подані у встановленому порядку, підлягають обов'язковому прийняттю до розгляду.

3.2. У разі, якщо звернення оформлено без дотримання зазначених вимог, повертається заявникові з відповідними роз’ясненнями не пізніше як через 10 днів з дати його надходження.
3.3. Письмове звернення без зазначення місця проживання, не підписане акціонером, а також таке, з якого неможливо встановити авторство, визнається анонімним і обов’язковому розгляду не підлягає. Інформація, викладена в анонімних зверненнях, може бути використана як інформація для проведення перевірок. 

3.4. Усi звернення, що надiйшли до Товариства, повиннi бути зареєстрованi згiдно з порядком, встановленим «Інструкцією з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації».

3.5. Прийняті та зареєстровані звернення акцiонерiв повиннi бути переданi на розгляд органам та посадовим особам, яким вони призначені, протягом 3 днiв.

3.6. Заяви, адресованi вiдповiдним органам, передаються:

а) Наглядовій раді – секретарю ради;

б) Правлінню – секретарю правління; 

в) Ревiзiйнiй комiсiї – секретарю ревiзiйної комiсiї.

3.7. Якщо питання, порушені в зверненні, не належать до повноважень органу чи посадової особи, що їх отримала, звернення в термін не більше трьох днів передається отримувачем за належністю відповідному органу чи посадовій особі, про що повідомляється органу, що прийняв звернення для подальшого інформування заявника. 

3.8. У разі якщо звернення не містить даних, необхідних для ухвалення обґрунтованого рішення органом чи посадовою особою, воно в той же термін повертається органу, що прийняв звернення для подальшої передачі заявнику з відповідними поясненнями.

3.9. Забороняється надавати скарги акціонерів для розгляду тим органам або посадовим особам, дії чи рішення яких оскаржуються.

3.10. Повторні звернення до одного й того ж органу від одного і того ж акціонера з одного і того ж питання, якщо перше вирішено по суті, а також звернення осіб, визнаних судом недієздатними, розгляду не підлягають. Рішення про припинення розгляду такого звернення ухвалює керівник органу, про що повідомляється заявникові.

3.11. Не допускається розголошення одержаних із звернень відомостей про акціонерів, що є особистою або приватною інформацією без їхньої згоди чи відомостей, що є державною або іншою таємницею, яка охороняється законом, та іншої інформації, якщо це обмежує права і законні інтереси громадян. Не допускається з'ясування даних про особу акціонера, які не стосуються звернення. На прохання акціонера, висловлене в усній формі або зазначене в тексті звернення, не підлягає розголошенню його прізвище (найменування), місце проживання (місце розташування) та роботи. Ця заборона не поширюється на випадки повідомлення інформації, що міститься у зверненні, особам, які мають відношення до вирішення справи.

3.12. Після розгляду звернення по суті ухвалене за ним рішення або відповідь надається органу, що прийняв звернення для подальшої передачі заявникові. 

4. ТЕРМІН РОЗГЛЯДУ ЗВЕРНЕНЬ
4.1. Органи управління та посадові особи Товариства зобов'язані розглянути пропозиції (зауваження) та повідомити акціонера зазначеним ним способом про результати розгляду.

4.2. Органи управління та посадові особи Товариства, до повноважень яких належить розгляд заяв (клопотань), зобов'язані об'єктивно і вчасно розглядати їх, перевіряти викладені в них факти, ухвалювати рішення відповідно до чинного законодавства і забезпечувати їхнє виконання, повідомляти акціонерів зазначеним ними способом про наслідки розгляду заяв (клопотань).

4.3. Скарга на рішення органу управління або посадової особи Товариства подається у порядку підлеглості вищому органу або посадовій особі Товариства. Скарга на рішення, що оскаржується, може бути подана протягом одного року з моменту його прийняття, але не пізніше одного місяця з часу ознайомлення акціонера з ухваленим рішенням. Скарги, подані з порушенням зазначеного терміну, не розглядаються. Пропущений з поважної причини термін може бути поновлений органом чи посадовою особою, що розглядає скаргу.

4.4. Звернення розглядаються і вирішуються у термін не більше одного місяця від дня їхнього надходження до Товариства, а ті, які не потребують додаткового вивчення, – невідкладно, але не пізніше п'ятнадцяти днів від дня їхнього отримання. Якщо в місячний термін вирішити порушені у зверненні питання неможливо, орган або посадова особа Товариства, яким призначено звернення, встановлюють необхідний термін для його розгляду, про що повідомляється акціонеру. При цьому загальний термін вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати сорока  п'яти  днів.

4.5. На обґрунтовану письмову вимогу акціонера термін розгляду може бути скорочено від встановленого п.4.4. цього Положення терміну.

4.6. До ухвалення рiшення щодо звернення акцiонер має право його вiдкликати.

5. IНФОРМУВАННЯ ПРО УХВАЛЕНI РIШЕННЯ
5.1. Акцiонери мають право вимагати інформувати їх щодо ухвалених за їхніми зверненнях рiшень. 

5.2. Своє бажання отримати інформацію акцiонер повинен висловити письмово у зверненні, яке подається.

5.3. Акцiонер у зверненні зазначає, яким чином вiн бажає бути поінформованим: 

- письмово (у звернені зазначається адреса, на яку має бути надіслане оповiщення); 

- усно (особисто з'явившись на прийом до посадової особи або органу, що прийняв звернення та ознайомившись з вiдповiдним письмовим рiшенням).

5.4. Якщо спосiб інформування у зверненні не зазначено, письмове повідомлення має бути надіслане за адресою, що зазначена у реєстрi акцiонерiв.

5.5. Письмове повідомлення має бути надіслане акціонеру не пiзнiше 3 днiв з дати ухвалення рiшення щодо звернення. Рішення про відмову в задоволенні вимог, викладених у зверненні, доводиться до відома акціонера в письмовій формі з посиланням на відповідний нормативний акт і викладенням мотивів відмови, а також із поясненням порядку оскарження ухваленого рішення. 

5.6. Рішення органу управління або посадової особи, що розглядала звернення, в разі незгоди з ним акціонера може бути оскаржено до суду в термін, передбачений чинним законодавством України.

6. ОСОБИСТИЙ ПРИЙОМ АКЦІОНЕРІВ
6.1. Посадові особи органів управління Товариства зобов'язані проводити особистий прийом акціонерів.

6.2. Прийом проводиться регулярно у встановлені дні і години. 

6.3. Порядок прийому акціонерів посадовою особою визначається відповідним органом управління.

6.4. Усі звернення акціонерів на особистому прийомі реєструються.

6.5. Якщо вирішити порушені в усному зверненні питання безпосередньо на особистому прийомі неможливо, воно розглядається у тому ж порядку, що й письмове звернення.

7. Заключні положення
7.1. Це Положення набуває чинності від дати його затвердження наглядовою радою Товариства.

7.2. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться у відповідності до змін у чинному законодавстві та рішень органів управління Товариства і набувають чинності після їх затвердження наглядовою радою Товариства.
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