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  دهی اسناد، مدارك و اطلاعات توسط اشخاص تحت نظارت دستورالعمل ثبت، نگهداري و گزارش
  

  : مقدمه
 7ماده  11و  2قانون برنامه پنجساله پنجم توسعه جمهوري اسلامی ایران و بندهاي  99در اجراي بند د ماده 

، ایـن دسـتورالعمل بـه    1384آذرماه قانون بازار اوراق بهادار جمهوري اسلامی ایران مصوب  39و  29، 28و مواد 
منظور تعیین اطلاعات و مدارکی که اشخاص تحت نظارت باید در راستاي نظارت سازمان و بازسازي معـاملات،  

اي یا موردي بـه سـازمان   هایی که باید به صورت دورهداري کنند و تعیین اطلاعات، مدارك و گزارشثبت و نگه
ها از اشخاص تحت نظـارت، تنظـیم و در تـاریخ    و تعیین چگونگی انجام بازرسیبورس و اوراق بهادار ارائه دهند 

  . استبه تصویب هیأت مدیرة سازمان بورس و اوراق بهادار رسیده  24/02/1390
  

  : 1مادة 
و قـانون توسـعه    1384قانون بـازار اوراق بهـادار مصـوب آذرمـاه      1هایی که در مادة اصطلاحات و واژه ۀکلی

هاي کلـی اصـل چهـل و چهـارم قـانون اساسـی       ادهاي مالی جدید به منظور تسهیل اجراي سیاستابزارها و نه
شـوراي   1385نامۀ معاملات در شرکت بورس اوراق بهادار تهـران و لواحـق آن مصـوب     ،آیین1388مصوب سال 

،  7/6/88عـالی بـورس، دســتورالعمل اجرایـی نحــوة انجـام معــاملات در بـورس اوراق بهــادار تهـران مصــوب       
دستورالعمل معاملات کالا و اوراق بهادار مبتنی بر کالا در بورس کالاي ایران و سایر مقررات مرتبط تعریف شده

هاي دیگر به کـار رفتـه در ایـن دسـتورالعمل داراي     واژه. انداند، به همان مفاهیم در این دستورالعمل به کار رفته
   :باشند معانی مشروح زیر می

 1384منظور قانون بازار اوراق بهادار جمهوري اسلامی ایران مصـوب آذرمـاه   : بهادارقانون بازار اوراق  -١
  . استمجلس شوراي اسلامی

 يهـا  تشـکل منظور نهادهاي مالی، بورسها، بازارهاي خـارج از بـورس و سـایر    : اشخاص تحت نظارت -٢
  . خودانتظام است

کـی  یامناء یا رکن مشـابه در  منظور هریک از اعضاي هیأت مدیره، هیأت : مدیر شخص تحت نظارت -٣
کـی از اشـخاص تحـت    یاز اشخاص تحت نظارت و مدیرعامل یا بالاترین مدیر اجرایی یا رکـن مشـابه در   

  . نظارت است
شخص حقیقی است که مالک مستقیم یـا غیـر مسـتقیم شـخص حقـوقی میباشـد، یـا        : ذي نفع نهایی -۴

  .نماید میشخصی حقیقی است که نماینده یا وکیل به نیابت از وي عمل 
شخصی که براي دریافت خدمات موضوع فعالیت یکی از اشخاص تحت نظارت، به وي مراجعـه   :مشتري -۵

  .نماید می
دهی مجدد تمامی اطلاعات مربوط به قبل، حـین و بعـد از معاملـۀ     آوري و نظم جمع :بازسازي معاملات -۶

هـاي   صـوص هویـت کامـل طـرف    هاي معامله به نحوي که بررسی مجدد در خ اوراق بهادار یا کالا و طرف
معامله، جریان وجوه و منابع مالی لازم براي انجام معامله، زمـان، مکـان و حجـم اوراق بهـادار یـا کـالاي       
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پذیر بوده و امکان بررسی صحت، وجاهت قانونی و یا عدم ترتب اثر بر اجـزا و کلیـت    موضوع معامله امکان
  .ورس و بازار خارج از بورس، فراهم گرددفرآیند انجام معاملۀ اوراق بهادار یا کالا در ب

هرگونه خرید و فروش کالا در بورس و یا خرید و فروش اوراق بهـادار اعـم از در بـورس یـا بـازار      : معامله -٧
که منجر به انتقال مالکیت اوراق بهادار و کالا گردد و همچنین صدور ا خارج از این دو بازار یخارج از بورس 

قانون بازار اوراق بهـادار   1مادة  20گذاري موضوع بند  هاي سرمایه گذاري صندوق و ابطال واحدهاي سرمایه
  .پذیرد جمهوري اسلامی ایران که براساس مقررات مربوطه انجام می

  
   :2مادة 

هاي تعیین شده بـه سـازمان   اند اسناد، مدارك و اطلاعات زیر را در مهلتکلیۀ اشخاص تحت نظارت موظف
  : ارائه دهند

روز قبـل از   10هریک از مجامع عمومی اشخاص تحت نظارت، لااقـل   ۀساعت، محل و دستور جلستاریخ،  -١
تاریخ تشکیل مجمع به همراه یک نسخه از آگهی دعوت مجمع عمومی که در روزنامۀ کثیرالانتشار منتخب 

  ؛ )در صورت وجود(استاشخاص تحت نظارت منتشر شده
سۀ مجمع عمومی اشخاص تحت نظارت طرح گردد، لااقـل  هایی که مقرر است در جلیک نسخه از گزارش -٢

هاي هاي مالی اشخاص تحت نظارت به همراه یادداشتروز قبل از تاریخ تشکیل مجمع از جمله صورت 10
توضیحی آن، گزارش هیأت مدیره راجع به عملکرد اشخاص تحت نظارت و گـزارش تـوجیهی افـزایش یـا     

  کاهش سرمایه؛ 
هاي موضوع بنـد  سابرس و بازرس قانونی اشخاص تحت نظارت راجع به گزارشیک نسخه از اظهار نظر ح -٣

روز قبل از تشکیل آن مجمع عمومی که به منظور اسـتماع گـزارش    10، بلافاصله پس از وصول و لااقل 2
  است؛ مذکور دعوت شده

مجمـع  روز پس از تشکیل که به امضاي هیأت رئیسـه   10یک نسخه از صورتجلسۀ مجمع عمومی حداکثر  -۴
رسیده و حاوي تاریخ، ساعت و محل تشکیل مجمع، تصریح به رسمیت یا عدم رسمیت جلسه مجمع و ذکر 
دلایل آن به تشخیص هیأت رئیسه، خلاصۀ مذاکرات، تصمیمات و مشخصات کامل هیـأت رئیسـه مجمـع    

  باشد؛
ظـرف ده روز   است،رسمی کشور درج گردیده ۀهاي اشخاص تحت نظارت که در روزنامیک نسخه از آگهی -۵

  پس از درج؛ 
هاي اشخاص تحت نظارت که به موجب قانون، اساسنامه یا مقررات بـراي آگـاهی   یک نسخه از کلیۀ آگهی -۶

است، بلافاصـله  صاحبان سهام یا شرکاء در روزنامۀ کثیرالانتشار منتخب اشخاص تحت نظارت درج گردیده
  پس از درج؛ 

رمایه، مدیران، ارکان و نمایندگان هریک از مدیران و ارکـانی کـه   هرگونه تغییرات در اساسنامه، امیدنامه، س -٧
با رعایـت ترتیبـات قـانونی از جملـه اخـذ مجوزهـاي لازم       -شخصیت حقوقی دارند، بلافاصله پس از تغییر 

  شود؛تعیین میو تأیید رئیس سازمان عاونت مربوطه به پیشنهاد مبه تفصیلی که  -تغییر
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در ظرف ده روز پس از تهیه، هاي توضیحی همراه، اي و یادداشتان دورههاي مالی میک نسخه از صورتی -٨
اي  هـاي مـالی میـان دوره   که اشخاص تحت نظارت به موجب سایر مقررات موظف به تهیۀ صـورت صورتی
  باشند؛

، 3هاي مقـرر در بنـد    ظرف مهلتاي هاي مالی میان دورهیک نسخه از اظهارنظر حسابرس راجع به صورت -٩
هـاي   صـورت  اظهارنظر حسابرس راجـع بـه  پس از وصول، در صورتی که به موجب سایر مقررات، بلافاصله 

  باشد؛  ياي ضرورمالی میان دوره
و معاونت مربوطـه  به پیشنهاد ک نسخه از محتواي آگهی تبلیغاتی آن دسته از اشخاص تحت نظارت که ی -١٠

  شده ؛شوند، ظرف مهلت تعیینتعیین میتأیید رئیس سازمان 
عات مربوط به آن دسته از قراردادهاي منعقدة اشخاص تحت نظارت با سایر اشخاص که به پیشـنهاد  اطلا -١١

  . شدهشود به تفصیل و ظرف مهلت تعیینمعاونت مربوطه و تأیید رئیس سازمان تعیین می
 بـه پیشـنهاد    کـه  اطلاعات مربوط به سهامداران یا شرکاء اشخاص تحت نظارت و تغییرات آن به ترتیبـی  -١٢

   ؛شود ن میییسازمان تعو تأیید رئیس عاونت مربوطه م
 یها و بـه تفصـیل و شـکل   هاي اشخاص تحت نظارت در مقاطع زمانی و ظرف مهلتتراز آزمایشی حساب -١٣

  .شود که به پیشنهاد معاونت مربوطه در سازمان و تأیید رئیس سازمان تعیین می
به منظـور دریافـت هـر یـک از مجوزهـاي       هرگونه تغییر در آن دسته از پرسنل اشخاص تحت نظارت که -١۴

انـد، و  صادره توسط سازمان، در تقاضانامۀ اشخاص تحت نظارت قید شده و مبناي صدور مجوز قرار گرفتـه 
هـاي جدیـد   ها با اشخاص تحت نظارت و پذیرش مشاغل و سمتهرگونه تغییر در نوع رابطۀ استخدامی آن

  ها ظرف ده روز پس از این تغییرات؛توسط آن
هاي ارائه شده به سازمان براي دریافـت  هایی که در تقاضانامههرگونه تغییر در امکانات، تجهیزات و مکان -١۵

  اند، ظرف ده روز پس از تغییر؛ مجوز قید شده
هایی که پرسنل اشخاص تحت نظارت در آن محـل مسـتقر   ها و سایر محلنشانی دفاتر، شعب، نمایندگی -١۶

همـراه  پردازند بهص مجاز از طرف وي از آن محل به ارائه خدمات میبوده یا اشخاص تحت نظارت یا شخ
  مشخصات مسئولین هریک؛

اطلاعات مربوط به معاملات اشخاص تحت نظارت با سایر اشخاص یا معاملاتی که به واسـطۀ اشـخاص    -١٧
، نـد ا دادهاي که مشتریان به اشخاص تحت نظارت ارائه هاي معاملهتحت نظارت صورت پذیرفته یا سفارش

  ؛  به پیشنهاد معاونت مربوطه و تأیید رئیس سازماندر حدود و مهلت مقرر 
اطلاعاتی که به تقاضاي سازمان براي بررسی شکایات واصله یا کشف و رسیدگی بـه تخلفـات احتمـالی،     -١٨

  هاي مقرر؛ شود در مهلتتعیین می
سـازمان،  و تأیید رئـیس  مربوطه  معاونتبه پیشنهاد ها سایر اطلاعاتی که محتوا، شکل و مهلت ارسال آن -١٩

  . شودتعیین می
هـاي مقـرر، رافـع مسـئولیت     ارائه اطلاعات مربوط به تغییرات موضـوع ایـن مـاده در مهلـت     :1تبصرة 

اشخاص تحت نظارت در مورد رعایت سایر مقررات مربوط به اخذ مجـوز تغییـر از سـازمان یـا     
  .سایر مراجع ذیصلاح نخواهد بود
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اند، اطلاعات، اسناد و مدارك موضـوع ایـن مـاده را در صـورت     ت نظارت موظفاشخاص تح :2تبصرة 
مراجـع  . کند، ارائه نماینددرخواست سازمان، ظرف مهلت مقرر به مراجعی که سازمان تعیین می

هاي موضوع این ماده به پیشنهاد معاونت مربوطه و تأیید ریاست سازمان تعیین شده و و مهلت
  . گرددسازمان، ابلاغ می توسط معاونت مربوطه در

آن دسته از اشخاص تحت نظارت که ناشر اوراق بهـادار ثبـت شـده نـزد سـازمان محسـوب        :3تبصرة 
ملزم به رعایت مفاد این ماده هستند لیکن درخصوص تهیه و افشاي اطلاعات مـالی  گردند  می

هـادار و سـایر   قـانون بـازار اوراق ب   45دستورالعمل اجرایی موضـوع مـاده   خود موظفند مطابق 
هـاي   نمایند و در صـورت تفـاوت مهلـت   اقدام مقررات مربوط به ناشران ثبت شده نزد سازمان 

  .مقرر در این دستورالعمل با مقررات مذکور، مهلت مضیق تر ملاك عمل خواهد بود
  

  :3مادة 
  : نمایند داري یا تهیه و تنظیماشخاص تحت نظارت باید اطلاعات و مدارك را به شرح زیر، ثبت، نگه

پرونده براي هریک از مشتریان که در آن اطلاعات و مدارك زیر و تغییرات آنهـا بلافاصـله پـس از اعـلام      -١
 :مشتري ثبت گردد

نام و نام خانوادگی، شماره ملی، شماره شناسنامه، جنسـیت، تـاریخ   : درمورد مشتریان حقیقی ایرانی -١-١
اقامت و در صورتی که شخص اشتغال بـه کـار    تولد، محل تولد، تابعیت، نشانی، کدپستی و تلفن محل

  داشته باشد نشانی، کدپستی و تلفن محل کار وي
در صـورت  (نام و نام خانوادگی، شماره فراگیر شخص خارجی : در مورد مشتریان حقیقی غیر ایرانی -٢-١

 ، جنسیت، تاریخ تولد، محل تولد، تابعیت، نشانی، کدپستی و تلفن محل اقامت و در صورتی کـه )وجود
  به کار داشته باشد نشانی، کدپستی و تلفن محل کار وي شخص اشتغال

نام، شناسه ملی یا شماره فراگیر شخص خارجی، نوع شخصیت حقـوقی،  : در مورد مشتریان حقوقی -٣-١
تاریخ ثبت، شماره ثبت، محل ثبت، تابعیت، مشخصات صاحبان امضاي مجاز در حدود اطلاعـاتی کـه   

تعیین شده است، مشخصات هریـک از شـرکاي عمـده     2-1و  1-1براي اشخاص حقیقی در بندهاي 
درصد یا بیشـتر از حـق رأي    10درصد یا بیشتر از منافع شخص حقوقی شریک است یا  10اي که در 

براي اتخاذ تصمیمات شخص حقوقی را در اختیار دارد، ذینفع یا ذینفعان نهایی شخص حقوقی، نشانی، 
  کدپستی و تلفن شخص حقوقی

اقل یک حساب بانکی از مشتري و مشخصات شخص یا اشخاصی که حق برداشت مشخصات حد -۴-١
  از آن حساب بانکی را دارند

مشخصات صـاحبان امضـاي مجـاز مشـتري در صـورتی کـه مشـتري شـخص حقـوقی باشـد و            -۵-١
و  1-1مشخصات نماینده از قبیل وکیل، قیم و ولی مشتري در صورت وجود، مطابق آنچه در بنـدهاي  

  صات اشخاص حقیقی آمده استدر مورد مشخ 1-2
ک نسخه از تصویر مدارك شناسایی و سایر مدارك مشـتري در حـدود تعیـین شـده در مقـررات      ی -۶-١

  مربوطه 
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افتتاح یک حساب جداگانه در دفاتر مالی اشخاص تحت نظارت براي هر مشتري و ثبت کلیـۀ وجـوه نقـد و     -٢
ي و اشخاص تحـت نظـارت و سـایر وقـایع     مبادله شده بین مشتر) اعم از چک، سفته و برات(اسناد تجاري 

مالی فیمابین از جمله تهاتر و تراکنش حسابها و نوع، مبلغ، تاریخ و طرفین آن، دریافت و استرداد تضامین و 
  اسنادي یا اعتباري؛ هاي  مترتبه و تسویههاي  ا وصول مبالغ آنها، کارمزدها، مالیاتها و سایر هزینهیها  سپرده

ا فروش یهاي مشتري به اشخاص تحت نظارت مبنی بر خرید مورد هریک از سفارشثبت اطلاعات زیر در  -٣
  : نام مشتريکالاي پذیرفته شده در بورس یا خرید یا فروش یا صدور و یا ابطال اوراق بهادار به

اعم از ذینفع سفارش یا شخص یا اشخاصی که از طـرف وي،  ( مشخصات شخص ارائه دهندة سفارش •
  ؛)اندهسفارش را ارائه داد

 تاریخ و زمان دریافت سفارش؛  •
  ؛شماره ترتیب سفارش •
  نوع سفارش اعم از سفارش خرید یا فروش؛  •
است از جمله تاریخ اعتبـار سـفارش در صـورت    شرایطی که مشتري براي اجراي سفارش در نظر گرفته •

  وجود؛ 
  است؛ که سفارش خرید یا فروش آن ارائه شده يمشخصات کالا یا اوراق بهادار •
  شخصات ذینفع سفارش؛ م •
  اقداماتی که در مورد سفارش انجام داده است با ذکر تاریخ و زمان هر اقدام؛ •
 حجم سفارش و قیمت مندرج درآن؛ •
  .کلیه مکاتبات مرتبط با سفارش •

این ماده کـه   3هاي موضوع بند سفارش) اعم از ابطال یا سایر اصلاحات(ثبت اطلاعات زیر در مورد اصلاح  -۴
  : طور جداگانهاست بهبه اشخاص تحت نظارت ارائه دادهمشتري قبلاً 

  سفارش؛  ۀتاریخ و زمان دریافت اصلاحی •
  مشخصات سفارش مربوطه؛  •
  جزئیات اصلاحات صورت گرفته در سفارش؛  •
اعم از ذینفع سفارش یا شخص یا اشخاصی که از طرف وي، سـفارش را  (اصلاحیه  ةشخص ارائه دهند •

 ؛)اندداده
  .تبط با اصلاح سفارشکلیه مکاتبات مر •

اعـم از معـاملاتی کـه بـراي خـود      (ثبت اطلاعات زیر در مورد هریک از معاملات اشخاص تحـت نظـارت    -۵
  ): استاشخاص تحت نظارت یا معاملاتی که براي دیگران انجام داده

  تاریخ و زمان انجام معامله؛  •
  مقدار یا تعداد کالا یا اوراق بهادار معامله شده؛  •
  مبلغ معامله؛ •
که در ارتباط با معامله، مبادله شده با ذکر مبلـغ،  ) اعم از چک، سفته و برات(کلیۀ وجوه و اسناد تجاري  •

  واحد پولی و مشخصات دریافت کننده یا پرداخت کننده؛ 
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  نوع معامله؛ •
 مکان معامله؛ •
  .کلیه مکاتبات مرتبط با معامله •

هاي مالی مصوب هیـأت  ت و تنظیم صورتشناسایی و ثبت تمامی وقایع مالی مرتبط با اشخاص تحت نظار -۶
داري مـدارك  مدیره مطابق با استانداردهاي حسابداري ملی و مصوبات ابلاغی توسط سازمان و تنظیم و نگه

داري اسناد حسابداري مربوطه که به امضاي مدیرعامل و بالاترین پشتوانۀ وقایع مالی مذکور و تنظیم و نگه
  ه باشد؛ مقام مالی اشخاص تحت نظارت رسید

  گزارش هیأت مدیره راجع به فعالیت اشخاص تحت نظارت حداقل براي هر سال مالی؛ -٧
اي بـا مشـتریان خـود منعقـد     داري کلیه قراردادهایی که اشخاص تحت نظارت براي ارائه خدمات حرفهنگه -٨

  ها؛ هاي بعدي آن نموده است به همراه الحاقیه
اي از اشخاص تحت نظارت دریافـت نمـوده  خدمات حرفه حساب براي هریک از مشتریانی کهم صورتیتنظ -٩

  داري یک نسخه از آن به ترتیب مناسب؛ تأیید شده از آن به مشتري و نگه ۀاند و تسلیم یک نسخ
داري یک نسخه از احکام انضباطی، حقوقی و کیفري که توسـط مراجـع ذیصـلاح در مـورد اشـخاص      نگه -١٠

  است؛ تحت نظارت ابلاغ شده
کـه  در مورد هریک از ادعاهایی که علیه اشخاص تحت نظـارت مطـرح شـده یـا ادعاهـایی      تنظیم پرونده -١١

اي از گردش کار و یک نسـخه از لـوایح   اشخاص تحت نظارت علیه دیگران مطرح نموده اند و ثبت خلاصه
  روز رسانی آن؛ تقدیمی به مرجع رسیدگی کننده و سایر مدارك مربوطه و به

ان، حسابرسان، بازرسان قـانونی، وکـلا، مشـاوران و نماینـدگان اشـخاص      مشخصات کامل کارکنان، مدیر -١٢
  ها در اشخاص تحت نظارت؛ کار یا تصدي سمت آنتحت نظارت و تاریخ شروع و خاتمۀ اشتغال به

داري هرگونه رویۀ اجرایی مورد عمل در اشخاص تحت نظارت که طبق سایر مقـررات،  تهیه، تنظیم و نگه -١٣
  ري آن الزامی باشد؛ داتهیه، تنظیم و نگه

ها در مقررات دیگـر یـا توسـط سـازمان     داري آنسایر اطلاعات، مدارك و مستنداتی که تهیه، ثبت یا نگه -١۴
  ضروري تشخیص داده شده یا بشود؛ 

داري اطلاعات، مدارك و اسناد موضـوع ایـن مـاده توسـط اشـخاص تحـت       تنظیم، ثبت و نگه :1تبصرة 
ها، مدارك یا اسناد را بـه  اشخاص تحت نظارت بتوانند گزارش اي باشد کهنظارت باید به گونه

  . نمایند، در مهلت مقرر تهیه و ارائه نمایند می نحوي که سازمان یا سایر مراجع ذیصلاح تعیین
شـکل و   ۀسـازمان در زمین ـ  ۀاشخاص تحت نظارت موظف اند مصوباتی را که معاونـت مربوط ـ  :2تبصرة 

داري اطلاعات، مدارك و اسـناد  ت و نحوة تنظیم، ثبت و نگههاي دریافت اطلاعامحتواي فرم
  . نماید، مراعات نمایندموضوع این دستورالعمل صادر می

ثبت و نگهداري اسناد، مدارك و اطلاعات مندرج در بندهاي فوق باید بـه گونـه اي باشـد کـه      :3تبصره 
  .امکان بازسازي معاملات فراهم شود
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   :4 ةماد
مرکزي اوراق بهادار و تسویه وجوه مکلف است نسبت به ثبـت سـوابق مالکیـت اوراق     شرکت سپرده گذاري

  :بهادار ثبت شده نزد سازمان و هرگونه تغییرات بعدي آن به شرح زیر اقدام نماید
  :سوابق مربوط به مالکیت اوراق بهادار و تغییرات بعدي آن از جمله

  مشخصات مالک اوراق بهادار؛ -١
 و نوع، تاریخ، زمان و تعداد اوراق بهادار منتقل شده؛کلیه نقل و انتقالات  -٢
 مشخصات کامل انتقال دهنده و انتقال گیرنده؛ -٣
 توثیق و توقیف اوراق بهادار و رفع آن؛ -۴
 وقف، صلح و هبه اوراق بهادار؛ -۵
 .تغییرات دارایی ناشی از تغییرات سرمایه -۶

گذاري که در بورس یا بازار خارج از  در مورد مالکیت واحدهاي سرمایه گذاري صندوقهاي سرمایه :تبصرة
بورس پذیرفته نشده است، مسئولیت ثبت اطلاعات فوق بر عهده رکنی از صـندوق اسـت کـه در    

  .اساسنامه صندوق مشخص شده است
  

   :5 ةماد
  :بورسها و بازارهاي خارج از بورس موظفند سوابق معاملاتی را به شرح زیر ثبت و نگهداري نمایند

  وط به انجام معاملات، طرفین، مبلغ، تاریخ، زمان و تأیید یا عدم تأیید معاملات؛سوابق مرب) الف
سوابق مربوط به اقدامات و تنظیمات اجرایی و نظارتی در خصوص مـواردي از جملـه توقـف و بازگشـایی     ) ب

  :ملهاي حجمی، قیمتی و زمانی شا نماد، تغییرات دامنۀ نوسان و حجم مبنا، واحد پایه سفارش، محدودیت
  زمان و تاریخ اقدام؛ -١
 نوع اقدام؛ -٢
 کننده؛ اقدام -٣
 رسانی؛ اطلاع -۴
  .مستندات فنی و قانونی مبناي اعمال اقدامات و تنظیمات -۵

  
   :6مادة 

اند اطلاعات، مدارك و اسناد موضـوع ایـن دسـتورالعمل را عـلاوه بـر صـورت       اشخاص تحت نظارت موظف
  .ان نگهداري نمایندفیزیکی به صورت الکترونیکی طبق ضوابط اعلامی سازم

  
   :7مادة 
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ها باید اطلاعات و مدارك مربوط به مشتري طرف قرارداد اشخاص تحت نظارت، مدیران و کلیۀ کارکنان آن
هـا، بـدون رضـایت مشـتري بـه      خود را محرمانه تلقی نموده و به استثناي اشخاص زیر در حـدود درخواسـت آن  

  .شخص دیگري ارائه ننمایند
خدمات به مشتري یا انجـام   ۀشاوران و نمایندگان اشخاص تحت نظارت که براي ارائکارکنان، وکلاء، م -١

  ها؛ سایر وظایف خود به اطلاعات و مدارك مشتري نیاز دارند، در حدود نیاز آن
  کند؛سازمان یا مراجعی که سازمان تعیین می -٢
  امین، متولی، بازرس قانونی یا حسابرس اشخاص تحت نظارت ؛ -٣
بورس یا کانون مربوطه در حدودي کـه در مقـررات مصـوب سـازمان تعیـین شـده        ج ازبورس، بازار خار -۴

  است؛
  مراجع ذیصلاح قانونی و قضایی پس از تأیید سازمان -۵

اطلاعات به صورت سرجمع به طوري که امکـان ردیـابی و تشـخیص     يانتشار عمومی یا ارائه: 1 ةتبصر
  . گرددوعیت موضوع این ماده نمیاطلاعات مربوط به هر مشتري ممکن نباشد، مشمول ممن

 ةداري، تهیـه پشـتیبان و نحـو   اي مشخص براي حفاظت، نگـه اشخاص تحت نظارت باید رویه :2 ةتبصر
دسترسی به اطلاعات و مدارك مشتریان فارغ از اینکه به شکل الکترونیکی یا به اشکال دیگر 

ز عدم دسترسی کارکنـان غیـر   شوند، داشته باشند به طوري که اطمینانی معقول اداري مینگه
آنها  ۀمرتبط به مدارك و اطلاعات مشتري، عدم افشاي مدارك و اطلاعات مشتري یا عدم ارائ

اشخاص تحت نظارت باید براي اجراي . به اشخاص غیر مرتبط و در غیر موارد مقرر، بوجود آید
  . نمایند یاد شده آموزش کافی به کارکنان داده و رعایت آن را کنترل يصحیح رویه

  
  :8مادة 

ه شده از سـوي آنـان،   یبه منظور سهولت دسترسی به اطلاعات مشتریان و احراز صحت اسناد و اطلاعات ارا
اشخاص تحت نظارت موظفند پس از اخذ اطلاعات مورد نیاز این دستورالعمل، ظرف شش مـاه از تـاریخ ابـلاغ،    

گانـۀ ذیـل اقـدام     هاي سه طلاعات زیر براساس سرفصلالکترونیکی مشتمل بر اهاي  اندازي سامانه نسبت به راه
  :نمایند
اطلاعات سجلی ارایه شده توسط اشخاص حقیقی و اطلاعات ثبتی اشخاص حقوقی و نشانی، کدپسـتی  ) الف

  و شماره تلفن آنها؛
  هاي مالی؛ هاي بانکی ، اطلاعات و تراکنش اطلاعات حساب) ب 
  .نماید و سایر مواردي که سازمان ابلاغ میسوابق سفارشها و قراردادهاي مشتریان ) ج 

اشخاص تحت نظارت موظفند در هر زمان حسب درخواست و طبق ضـوابط سـازمان، کفایـت      :1تبصره 
سامانۀ اطلاعاتی خویش را اثبات نموده و بنـابر صـلاحدید سـازمان نسـبت بـه رفـع نـواقص        

  .احتمالی و اعمال اصلاحات مورد نیاز اقدام نمایند
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در مـورد اشـخاص حقـوقی    (افزارهاي موضوع این ماده باید شمارة ملی یا شناسـۀ ملـی    ر نرمد: 2تبصره 
و کدپستی وجود داشته باشـد و امکـان   ) در خصوص اشخاص خارجی(یا شماره فراگیر ) ایرانی
  .افزارها فراهم گردد وجو براساس شمارة ملی، شناسۀ ملی و کدپستی در نرم جست

هاي اطلاعـاتی فعلـی، اشـخاص     افزارها و سیستم ینی این موضوع در نرمب در صورت عدم پیش  :3تبصره 
تحت نظارت مکلفند ظرف شش ماه از تاریخ تصویب این دستورالعمل اقدامات مقتضی را انجام 

  .دهند
   :9مادة 

هـاي اطلاعـاتی خـود را بلافاصـله پـس از دریافـت اطلاعـات جدیـد          اشخاص تحت نظارت مکلفند سیستم
  . ندبروزرسانی نمای

 
   :10مادة 

اشخاص تحت نظارت و هـر   تواند به صورت ادواري یا در مواقع لزوم، مدارك و هرگونه مستنداتسازمان می
گونه اماکن متعلق به اشخاص تحت نظارت یا تحت اختیار یا کنترل آنها را با اهداف زیر مورد بازرسی قرار دهـد  

  :شخاص تحت نظارت درخواست کندهایی را از ااطلاعات، مدارك و گزارش يیا ارائه
  ها و دفاتر مالی مطابق قوانین و مقررات؛داري اسناد، مدارك، گزارشاطمینان از تهیه و نگه - 1
  اشخاص تحت نظارت با قراردادهاي منعقده و مقررات مربوطه؛ اطمینان از انطباق عملکرد - 2
  اشخاص تحت نظارت ؛اطمینان از حفظ شرایط تعیین شده براي تأسیس و فعالیت  - 3
  بررسی شکایات و اعتراضات رسیده از سوي مشتري یا افراد دیگر؛ - 4
  بررسی تخلفات احتمالی اشخاص تحت نظارت ؛ – 5
 . ها، اسناد و مدارك براي خود یا سایر مراجع ذیصلاحگزارش ۀتهی – 6

هـاي مـورد   رشاطلاعـات، اسـناد، مـدارك و گـزا     ياشخاص تحت نظارت موظـف انـد کلیـه    :1تبصره 
درخواست را در موعد مقرر در اختیار سازمان قرار دهند و به تمامی سوالات نمایندگان سـازمان  
پاسخ داده و امکان بازرسی از دفاتر، مدارك و اماکن مورد نظر را براي بازرسین سازمان بـدون  

  . فوت وقت فراهم آورند
از کلیه اسناد و مدارك مورد نظر تصویر تهیه کنند بازرسان سازمان میتوانند حین انجام بازرسی  :2تبصره 

و کلیه اشخاص موضوع بازرسی نیـز موظـف بـه فـراهم نمـودن امکـان بازرسـی و دسترسـی         
بازرسان به اسناد و مدارك، حسابها و گزارشها و پاسخگوئی به سئوالات مطروحه بـدون هـیچ   

  . گونه محدودیتی میباشند
از محل اشخاص تحت نظارت منوط به آن است که مراتب صـورت  خروج اصل اسناد و مدارك  :3تبصره 

  .جلسه شده و به امضاي بازرس سازمان برسد
  

   :11مادة 
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حسابرسی از اشخاص تحت نظارت، این اشخاص باید  يگزارش ویژه ۀدر صورت درخواست سازمان براي تهی
گـزارش مـذکور را    يهاي تهیـه ش، هزینهاین گزار يبراي تهیه اطلاعات، اسناد و مدارك لازم يعلاوه بر ارائه

  .کند، بپردازندمطابق آنچه سازمان تعیین می
  

  هاي اجراضمانت
   :12مادة 

درصـورت  . شـود تخلف اشخاص تحت نظارت از مفاد این دستورالعمل، براساس مقررات مربوطه رسیدگی مـی 
  :گیردزیر را در نظر میتنبیهات  احراز تخلف، مرجع رسیدگی کننده متناسباً یک یا چند مورد از

  اخطار کتبی به اشخاص تحت نظارت بدون درج در پرونده؛ -١
  اخطار کتبی به اشخاص تحت نظارت با درج در پرونده؛ -٢
تعلیق فعالیت شعبه یا نمایندگی اشخاص تحت نظارت که تخلف از طریق آن صورت پذیرفته حداکثر تا  -٣

  یک سال؛
  که تخلف از طریق آن صورت پذیرفته؛ تعطیلی شعبه یا نمایندگی اشخاص تحت نظارت -۴
  اشخاص تحت نظارت حداکثر تا یک سال؛ محدود کردن حوزه فعالیت -۵
اي توسط اشخاص تحت نظارت حـداکثر تـا یـک    هاي حرفها فعالیتیبرخی خدمات  ۀمحرومیت از ارائ -۶

  سال؛
  تعلیق مجوز فعالیت اشخاص تحت نظارت براي مدت حداکثر تا یک سال؛ -٧
  اشخاص تحت نظارت؛ لغو مجوز فعالیت -٨
قانون توسعه ابزارها و نهادهاي مالی  14 يماده ينامهنقدي اشخاص تحت نظارت مطابق آیین ۀجریم -٩

  . جدید
هـاي   که تخلف ناشی از فعل یا ترك فعل مدیر یـا مـدیران یـا دارنـدگان گواهینامـه     درصورتی: 1 ةتبصر

اشخاص تحت نظارت، عـلاوه  اي اشخاص تحت نظارت باشد، مرجع رسیدگی به تخلفات  حرفه
بر تنبیهات مقرر در این ماده براي اشـخاص تحـت نظـارت، مـدیر یـا هـر یـک از دارنـدگان         

اي متخلف را حسب مورد به یکی از تنبیهات انضباطی زیـر محکـوم مـی    هاي حرفه گواهینامه
  : کند

  اخطار کتبی بدون درج در پرونده؛ -١
  اخطار کتبی با درج در پرونده؛ -٢
  تصدي سمت در اشخاص تحت نظارت مربوطه حداکثر تا دو سال؛ يز ادامهسلب صلاحیت ا -٣
  محرومیت از تصدي به مدیریت در تمام یا برخی از اشخاص تحت نظارت دیگر حداکثر تا دو سال؛ -۴
  اي صادره توسط سازمان حداکثر تا دو سال؛ حرفه ينامهمحرومیت از استفاده از گواهی -۵
  .قانون توسعه ابزارها و نهادهاي مالی جدید 14 يماده يجریمه نقدي مطابق آیین نامه -۶
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آن،  يتواند به منظور پیشگیري از تکرار تخلف یا گسترش دامنهمرجع رسیدگی به تخلفات می :2 ةتبصر
وضعیت به قبل از انجام تخلف یا رفع اثرات تخلف انجام شده، اشخاص تحت نظـارت   ياعاده

  : را ملزم به موارد زیر نماید
  هاي داخلی؛ ح یا تقویت نظام کنترلاصلا -١
  ها و مصوبات داخلی؛اصلاح رویه -٢
  هاي خاص؛ها و زمینهتأمین، تکمیل و آموزش نیروي انسانی در بخش -٣
  ها تا زمان احراز شرایطی خاص؛منع اشخاص تحت نظارت از گسترش کمی یا جغرافیایی فعالیت -۴

وع این تبصره، مهلت تعیین کرده و رفع تعلیق از تمام تواند براي انجام موارد موضمرجع رسیدگی همچنین می
هـا در مهلـت   هاي اشخاص تحت نظارت را منوط به اجـراي آن ها یا رفع محدودیت از فعالیتیا بخشی از فعالیت

توانـد  در صورت عدم اجراي موارد تعیین شده در ایـن تبصـره در مهلـت مقـرر، مرجـع رسـیدگی مـی       . مقرر نماید
  . ر این ماده را اعمال کندتنبیهات مذکور د

هایی که در صـورت ارتکـاب جـرم، در قـوانین     اعمال تنبیهات موضوع این ماده مانع از مجازات :3 ةتبصر
بینی شده یا مانع از جبران خساراتی که در اثر ارتکاب تخلفات یا جرایم به مشتري یا سایر پیش

  .اشخاص وارد شده، نخواهد شد
  

به تصویب هیـأت مـدیرة سـازمان بـورس و      24/02/1390تبصره در تاریخ  18و  دهما 12این دستورالعمل در 
  . الاجراستاوراق بهادار رسیده و از تاریخ ابلاغ لازم


