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Додаток 14

до наказу Національної комісії з цінних паперів та фондового ринку 

24 грудня 2020 № 200

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
адміністративної послуги
«Видача сертифіката на право вчинення дій, пов’язаних з безпосереднім провадженням професійної діяльності на ринках капіталу та організованих товарних ринках»
	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	1
	Найменування суб’єкта
	Національна комісія з цінних паперів та фондового ринку (далі – НКЦПФР, Комісія)

	2
	Місцезнаходження
	01010, м. Київ, вул. Князів Острозьких, 8, корп. 30

	3
	Режим роботи 
	Понеділок – четвер з 9:00 до 18:00; п’ятниця з 9:00 до 16:45;

обідня перерва з 13:00 до 13:45 

	4
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт 
	Телефон: 044 280-85-09

Веб-сайт: http://www.nssmc.gov.ua/ 

Електронна пошта: sertifikat@nssmc.gov.ua
admittance@nssmc.gov.ua

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5
	Закони України
	Закон України «Про державне регулювання ринків капіталу та організованих товарних ринків»

	6
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України «Про зупинення строків надання адміністративних послуг та видачі документів дозвільного характеру» від 28.02.2022 №165 (із змінами)

	7
	Нормативні документи НКЦПФР
	Рішення Національної комісії з цінних паперів та фондового ринку від 13.08.2013 № 1464 «Про затвердження Положення про сертифікацію фахівців з питань ринків капіталу та організованих товарних ринків», зареєстроване у Міністерстві юстиції України 11.09.2013 за № 1572/24104 (зі змінами)

Рішення Національної комісії з цінних паперів та фондового ринку від 19.04.2022 № 310 «Щодо особливостей приймання НКЦПФР документів» (із змінами) 

Рішення Національної комісії з цінних паперів та фондового ринку від 13.06.2022 № 620 «Про затвердження Розмірів плати за реєстраційні дії щодо учасників ринків капіталу та інших осіб», зареєстроване у Міністерстві юстиції України 10.08.2022 за № 909/38245 

	Умови отримання адміністративної послуги

	8
	Перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, вимоги до них
	Для отримання сертифіката на право вчинення дій, пов’язаних з безпосереднім провадженням професійної діяльності на ринках капіталу та організованих товарних ринках (далі – сертифікат) фізична особа подає до НКЦПФР такі документи:

1) роздруковану форму заяви-анкети, яка заповнюється на сайті Комісії (http://cert.nssmc.gov.ua/) за встановленим форматом згідно з додатком 1 до цього Положення, підписану заявником на кожному аркуші зазначеної заяви-анкети. Фотографія в заяві-анкеті має бути в діловому стилі, обличчя повинно становити 70–80 % фотографії (Додаток 1);
2) копію кваліфікаційного посвідчення фахівця з відповідного виду діяльності, яке видається у порядку, встановленому НКЦПФР;

3) копії першої та другої сторінок паспорта громадянина України або лицьового та зворотнього боку паспорта у формі ID-картки (для осіб без громадянства - копію документа, що його замінює);
4) копію трудової книжки заявника (у разі наявності), а саме першу сторінку та сторінки трудової книжки за останні три роки. Якщо особа на одному й тому самому місці роботи має трудовий стаж більше трьох років, така особа має надати копію сторінки трудової книжки з останнім записом про прийняття, а у разі її відсутності - інформація надається за останні 3 роки згідно з додатком 2 до цього Положення (Додаток 2);

5) за наявності роботи за сумісництвом - копію документа (наказ, договір підряду тощо), що підтверджує трудові відносини з юридичною особою, що має ліцензію Комісії на провадження професійної діяльності на ринках капіталу та організованих товарних ринках, або з Центральним депозитарієм;
6) копію документа про присвоєння реєстраційного номера облікової картки платника податків (фізичні особи, які через свої релігійні переконання відмовились від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та офіційно повідомили про це відповідні контролюючі органи і мають відповідну відмітку у паспорті згідно із законом, надають копію сторінки паспорта з відповідною відміткою);

7) оригінал або копію платіжного документа, засвідчену уповноваженим представником банку та відміткою банку, про перерахування плати на відповідні рахунки та у розмірі, визначені в установленому законодавством порядку на дату здійснення такої оплати, за видачу сертифіката особі, що вчиняє дії, пов'язані з безпосереднім провадженням професійної діяльності на ринках капіталу та організованих товарних ринках. У призначенні платежу мають бути зазначені прізвище, ім’я, по батькові (за наявності) заявника та вид професійної діяльності на ринках капіталу та організованих товарних ринках, зазначений в кваліфікаційному посвідченні.

Документи, визначені підпунктами 3, 6 цього пункту, подаються для отримання сертифіката особами, які вперше отримують сертифікат, а також особами, які повторно отримують сертифікат, якщо в зазначених документах відбулись зміни після отримання попереднього сертифіката за будь-яким видом професійної діяльності.

Всі копії документів (крім копії платіжного документа), які подаються на сертифікацію, та підписи заявника на заяві-анкеті мають бути засвідчені юридичною особою - роботодавцем або в установленому законодавством порядку. Копії сторінок паспорта засвідчуються підписом заявника.

	9
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Адміністративна послуга є платною – 450 грн.

Оплата здійснюється за кодом бюджетної класифікації 22011800.

	10
	Порядок та спосіб подання документів
	Особа може подати документи для отримання сертифіката у паперовій формі – особисто, через уповноважену особу або надіслати поштою до структурного підрозділу, відповідального за реєстрацію вхідної кореспонденції в НКЦПФР.
Документи на сертифікацію подаються у картонному швидкозшивачі, на якому має бути зазначена така інформація: прізвище, ім’я, по батькові (за наявності); місце реєстрації, адреса для листування та контактний телефон заявника.

Тимчасово на період дії воєнного стану, документи, які надаються до НКЦПФР відповідно до нормативно-правових актів НКЦПФР у паперовій формі (у тому числі документи на надання адміністративних послуг, документи на здійснення реєстраційних дій, заяви, звіти тощо), можуть надаватись до НКЦПФР в електронній формі офіційним каналом зв’язку на електронну пошту admittance@nssmc.gov.ua з урахуванням вимог законодавства про електронні документи та електронний документообіг.

Заявник подає до НКЦПФР документи, перелік яких визначений нормативно-правовими актами, з дотриманням технічних параметрів та вимог щодо застосування засобів електронної пошти для цілей застосування офіційного каналу зв’язку, встановлених наказом Голови Комісії від 12.08.2022 № 72 «Про затвердження Технічних параметрів та вимог щодо застосування засобів електронної пошти для цілей застосування офіційного каналу зв’язку».
У пакеті документів, подання яких передбачено нормативно-правовими актами, кожний документ має бути окремим файлом у форматі Portable Document Format / A (формат специфікації PDF 1.4 ISO 19005-1:2005) (далі - PDF/A) із застосуванням електронного підпису уповноваженої особи заявника, що базується на кваліфікованому сертифікаті відкритого ключа, на кожному окремому електронному документі.

Подання заявником до НКЦПФР документів, створених заявником в електронній формі, здійснюється із застосуванням електронного підпису уповноваженої особи заявника, що базується на кваліфікованому сертифікаті відкритого ключа.

Подання заявником до НКЦПФР документів, створених заявником як електронна копія паперового документа (фотокопія), здійснюється із застосуванням електронного підпису уповноваженої особи заявника, що базується на кваліфікованому сертифікаті відкритого ключа.

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Строки надання адміністративної послуги з видачі сертифіката зупинено на час воєнного стану в Україні.

	12
	Результат надання адміністративної послуги
	Сертифікат на право вчинення дій, пов’язаних з безпосереднім провадженням професійної діяльності на ринках капіталу та організованих товарних ринках.

	13
	Способи отримання відповіді (результату)
	У разі подання документів для отримання сертифіката в паперовій формі – надається (видається) заявнику або уповноваженій ним особі.

У разі подання документів для отримання сертифіката в електронній формі – направляється в електронній формі із застосуванням кваліфікованого електронного підпису уповноваженої особи НКЦПФР на електронну адресу, з якої надійшли документи, якщо іншого не зазначено у заяві або у супровідному листі.


Примітки: результати надання адміністративної послуги можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому законом.

Додаток 1
Додаток 1 
до Положення про сертифікацію фахівців з 
питань ринків капіталу та організованих товарних ринків
(підпункт 1 пункту 3 розділу ІІ)

Заява-анкета

на отримання сертифіката на право здійснення дій, пов’язаних 
з безпосереднім провадженням професійної діяльності на ринках капіталу та організованих товарних ринках»
Прошу розглянути надані для сертифікації документи:
1) копію кваліфікаційного посвідчення;

2) копії першої та другої сторінок паспорта (для осіб без громадянства - копію документа, що його замінює);

3) копію трудової книжки за останні три роки;

4) копію документа, що підтверджує трудові відносини з юридичною особою, у разі сумісництва;

5) копію документа про присвоєння реєстраційного номера облікової картки платника податків;*

6) оригінал або копію платіжного документа про перерахування плати за сертифікацію.

Персональні дані

Прізвище 


Ім’я



По батькові (за наявності)
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Дата народження

[image: image4.wmf]

 
Місце народження

[image: image5.wmf]


Реєстраційний номер облікової картки платника податків*
[image: image6.wmf]


Паспорт (серія (за наявності), номер)

[image: image7.wmf]


Ким виданий

[image: image8.wmf]


Коли виданий
[image: image9.wmf]


Місце реєстрації
[image: image10.wmf]


Місце проживання
[image: image11.wmf]


Громадянство
[image: image12.wmf]


* Фізичні особи, які через свої релігійні переконання відмовились від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та офіційно повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відповідну відмітку у паспорті згідно із законом, зазначають серію (за наявності), номер паспорта.
Дата подання заяви "__" ____________ 20__ року      Підпис заявника _______________

(заповнюється на дату подання пакета документів до НКЦПФР)
Продовження додатка 1


Кваліфікаційне посвідчення

Вид діяльності:

торгівля цінними паперами;

депозитарна діяльність;

управління активами інституційних інвесторів (управління активами);

організація торгівлі на ринках капіталу та організованих товарних ринках;

клірингова діяльність;

управління активами інституційних інвесторів (діяльність з управління іпотечним покриттям);

адміністрування недержавних пенсійних фондів;

управління майном для фінансування об'єктів будівництва та/або здійснення операцій з нерухомістю.
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Дата видачі 


Серія 



Номер
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Освіта 






Друга освіта (у разі наявності)
Найменування закладу




Найменування закладу
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Рік закінчення





Рік закінчення
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Освітньо-кваліфікаційний рівень



Освітньо-кваліфікаційний рівень
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Спеціальність





Спеціальність
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                                               [image: image24.wmf]


Місце роботи (основне)



Місце роботи (сумісництво)

Посада






Посада
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Дата прийняття





Дата прийняття
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Код за ЄДРПОУ





Код за ЄДРПОУ
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Найменування установи




Найменування установи
[image: image31.wmf]
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Місцезнаходження установи



Місцезнаходження установи
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Телефон






Телефон
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Дата подання заяви «__» ____________ 20__ року            Підпис заявника _______________

(заповнюється на дату подання пакета документів до НКЦПФР)
Продовження додатка 1

Дані щодо ділової репутації

Чи виконуєте Ви на цей час функції голови/члена наглядового, виконавчого чи контрольного органу в будь-якій юридичній особі?

[image: image37.wmf]

 ТАК/НІ 

Якщо ТАК, вкажіть:

найменування юридичної особи

[image: image38.wmf]


код за ЄДРПОУ юридичної особи
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місцезнаходження юридичної особи
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вид діяльності 
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контактні телефони
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опис функцій
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Чи маєте Ви істотну участь у професійних учасниках ринків капіталу та організованих товарних ринків (прямо або опосередковано?
[image: image44.wmf]

 ТАК/НІ

Якщо ТАК, вкажіть:

найменування юридичної особи

[image: image45.wmf]


код за ЄДРПОУ юридичної особи
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місцезнаходження юридичної особи

[image: image47.wmf]


основний вид діяльності такої юридичної особи 
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відсоток власності в цій юридичній особі 

[image: image49.wmf]

 

Чи порушувалася справа про банкрутство, чи приймалося рішення про ліквідацію професійного учасника ринків капіталу та організованих товарних ринків або іншої юридичної особи, де Ви раніше працювали керівником, анулювання ліцензії на провадження професійної діяльності на ринках капіталу та організованих товарних ринках або іншому ринку фінансових послуг (на день прийняття таких рішень)?

[image: image50.wmf]

 ТАК/НІ

Якщо ТАК, вкажіть:

найменування юридичної особи

[image: image51.wmf]


код за ЄДРПОУ юридичної особи

[image: image52.wmf]


займану Вами в цій юридичній особі посаду 

[image: image53.wmf]


Дата подання заяви «__» ____________ 20__ року           Підпис заявника _______________
(заповнюється на дату подання пакета документів до НКЦПФР)
Продовження додатка 1
період порушення справи про банкрутство або прийняття рішення про ліквідацію

[image: image54.wmf]


причини порушення справи про банкрутство або прийняття рішення про ліквідацію

[image: image55.wmf]

 

Чи притягувались Ви до адміністративної відповідальності за правопорушення на ринках капіталу та організованих товарних ринках або іншому ринку фінансових послуг протягом останнього року?

[image: image56.wmf]

 ТАК/НІ

Якщо ТАК, вкажіть:

стаття, на підставі якої Ви притягувалися до адміністративної відповідальності 

[image: image57.wmf]


дата постанови про притягнення до адміністративної відповідальності

[image: image58.wmf]


номер постанови про притягнення до адміністративної відповідальності

[image: image59.wmf]


Чи притягувалися Ви до кримінальної відповідальності? 

[image: image60.wmf]

 ТАК/НІ

Якщо ТАК, вкажіть:

стаття, на підставі якої Ви притягувалися до кримінальної відповідальності 

[image: image61.wmf]


дата справи

[image: image62.wmf]


номер справи

[image: image63.wmf]


Чи маєте Ви судимість не погашену, не зняту в установленому законодавством порядку, у тому числі за корисливі злочини і за злочини у сфері господарської діяльності?

Якщо ТАК, вкажіть:

стаття, на підставі якої Ви притягувалися до відповідальності 

[image: image64.wmf]


дата справи

[image: image65.wmf]


номер справи

[image: image66.wmf]


Дата подання заяви «__» ____________ 20__ року       Підпис заявника _______________
(заповнюється на дату подання пакета документів до НКЦПФР)
Продовження додатка 1

ЗГОДА
на обробку персональних даних

Я,______________________________________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові (за наявності))

(народився(лась) "___"_____________ _____ року, паспорт серії (за наявності) ____ № ___________ ), шляхом підписання цього тексту відповідно до Закону України "Про захист персональних даних" з метою забезпечення реалізації та документального оформлення проходження документів для отримання сертифіката на право здійснення операцій, пов'язаних з безпосереднім провадженням професійної діяльності на ринках капіталу та організованих товарних ринках у Національній комісії з цінних паперів та фондового ринку відповідно до Закону України "Про державне регулювання ринку цінних паперів в Україні" та інших нормативно-правових актів, надаю згоду на:

обробку моїх персональних даних з первинних джерел у такому обсязі: прізвище, ім'я, по батькові (за наявності), дата і місце народження, паспортні дані, реєстраційний номер облікової картки платника податків або серія (за наявності) та номер паспорта (для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовились від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та офіційно відмовляються від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відповідну відмітку у паспорті згідно із законом), відомості про трудову діяльність, що містяться у трудовій книжці та у наказах з особової діяльності, відомості про освіту, науковий ступінь, вчене звання, відомості про місце реєстрації та фактичне місце проживання, відомості про кваліфікаційні посвідчення фахівця з питань ринків капіталу та організованих товарних ринків, номери телефонів, інформація щодо ділової репутації фізичної особи, фотозображення;

використання персональних даних, що передбачає дії Національної комісії з цінних паперів та фондового ринку щодо обробки цих даних, у тому числі використання персональних даних працівниками Національної комісії з цінних паперів та фондового ринку відповідно до їх професійних чи службових або трудових обов’язків, дії щодо їх захисту, а також дії щодо надання часткового або повного права обробки персональних даних іншим суб’єктам відносин, пов’язаних із персональними даними (стаття 10 Закону України "Про захист персональних даних");

поширення персональних даних, що передбачає дії щодо передачі відомостей про фізичну особу за згодою суб'єкта персональних даних. Поширення персональних даних без згоди суб'єкта персональних даних або уповноваженої ним особи дозволяється у випадках, визначених законом, і лише (якщо це необхідно) в інтересах національної безпеки, економічного добробуту та прав людини (стаття 14 Закону України "Про захист персональних даних");

доступ до персональних даних третіх осіб, що визначає дії володільця бази персональних даних у разі отримання запиту від третьої особи щодо доступу до персональних даних, у тому числі порядок доступу суб’єкта персональних даних до відомостей про себе (стаття 16 Закону України "Про захист персональних даних").

Я,______________________________________________________________________________, (прізвище, ім'я, по батькові (за наявності))
стверджую, що інформація, зазначена в анкеті, є правдивою і повною, та не заперечую проти перевірки Національною комісією з цінних паперів та фондового ринку достовірності поданих документів і персональних даних, що в них містяться.
У разі будь-яких змін в інформації, що зазначена в цій анкеті, зобов’язуюся повідомити про них Національну комісію з цінних паперів та фондового ринку протягом п’яти робочих днів з дати їх виникнення.

_____________________

 ______________________ 

__________________

 (дата підписання анкети)

         (підпис фізичної особи) 

       (ініціали, прізвище)

Дата подання заяви "__" ____________ 20__ року                    Підпис заявника _______________
(заповнюється на дату подання пакета документів до НКЦПФР)
Додаток 2
Додаток 2
до Положення про сертифікацію 
фахівців з питань ринків капіталу та організованих товарних ринків
(підпункт 4 пункту 3 розділу ІІ)
Станом на ____________
ІНФОРМАЦІЯ СТОСОВНО ТРУДОВОЇ ДІЯЛЬНОСТІ

Прізвище Ім’я По батькові
	Подається до Національної комісії з цінних паперів та фондового ринку 
	

	Працює на посаді
	
	

	Число, місяць і рік народження
	
	


Трудова діяльність

	№

запису
	Дата
	Відомості про прийняття на роботу, переміщення по роботі та звільнення (із зазначенням причин)
	На підставі чого внесений запис

(документ, дата, №) 

	
	рік
	місяць
	число
	
	


Інформацію засвідчую:

____________


____________


_________________
      (посада)



     (підпис)



(прізвище, ініціали)
Місце для фото








