CONG TY COPHAN KOSY CONG HOA XA TIQI CHUNGHIA VIET NAM
DBéc tap —Turdo—Hanh phiic

QUY TRINH CONG BO THONG TIN
CUA CONG TY CO PHAN KOSY

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so- ASVy /OD-KOSY ngay AC thdng .09 ndm 2017

cua Hoi dong quan tri Céng ty cé phan Kosy)

QUY TRINII CONG BO THONG TIN

Cic buéc tién hanh cong b thong tin:

Bwéce 1. Giri thong tin:

Khi phat sinh céc théng tin phai cong bd theo quy dinh, cdc phong ban, don vj truc
thudc va ca nhan ¢6 lién quan phai ngay 14p tire 1ap bdo cdo, cong b6 theo ndi dung
huéng dan tai Thong tu 155/2015/TT-BTC vé Huéng dan viée cong bd thong tin ctia
trén thi truong Ching khoan, céc van ban phap ludt hién hanh va theo Quy trinh
Cong b6 thong tin cia Cong ty cO phan Kosy gttri Nhan vién céng b thong tin
(CBTT) ctia Céng ty hoic thong béo truc tiép cho Nhan vién CBTT.

Buée 2. Xir ly théng tin:

Nhén vién CBTT tién hanh kiém tra tinh chinh xac cua ndi dung béo cdo, cong bo;
doi chiéu bdo cao voi cac quy dinh hién hanh vé cong bo théng ting chinh stra hodc
18p méi bao cao, cong bod theo hudng dan tai Thong tu 155/2015/TT-BTC vé Huéng
dan viéc cong bo thong tin cia trén thi truong Ching khoéq, cac van ban phép lujt
hién hanh va theo Quy trinh Cong bo thong tin clia Cong ty ¢d phan Kosy.

Buée 3. Trinh Linh dao phé duyét:

Nhén vién CBTT trinh Téng giam dbc ky va dong dau bdo cdo, cong bé truée khi
thire hién cong b. Trong truong hop Tong Tong gidm doc vang mat, Nhan vién
CBTT trinh Lanh dao ¢6 thAm quyén ky va dong dau dé thuc hién cong bo.

Budéc 4. Bdo cdo va Cong bé:

Nhan vién CBTT gii 1 ban chinh ciia béo cdo, cong b6 dén Uy ban Chig khodn
Nha nuéc (UBCKNN): 1 ban chinh cta béo cdo, cong bd kem file may tinh dén Sé&
Giao dich chirng khodn Ha N¢i (56 GDCK Ha Ngi) theo dung thoi han quy dinh déi
voi nghia vu cong b6 thong tin, dong thoi thuc hién cong bo trén cac phuong tién
cong b6~th6ng tin ciia S¢& GDCK Ha Noi, cé‘c phuong Eién thong tin (jlai chiing theo
hudng ddn tai Théng tu 155/2015/TT-BTC vé Hudng dan viéc cong bd thong tin cia
trén thjftruc‘mg Chtng khodn, cac van ban phéap ludt hién hanh va theo Quy trinh
Cdng bd thdng tin cia Cong ty ¢o phén Kosy.

Buwde 5. Bdo quan va Liwru triv thong tin:

Théng tin sau khi da thuc hién bdo cdo va cdng bd s& duge luu trir theo quy dinh tai
Théng tu 155/201 5/TT-BTC va quy dinh ctia phép ludt hi¢n hanh dé phuc vu tham
khao, tra ciru va doi chiéu khi cin thiét cia cac nha dau tu.

Thoi gian tién hanh cong bé théng tin:
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2.1
a)

b)

Céng b thong tin dinh ky:

Bio cdo tai chinh hang nim:

Ban Téng giam dbc Cong ty co trich nhiém chi dao phong Ké toan c6 trach nhiém
phdi hop véi don vi Kiém toan hoan thanh béo cdo tai chinh nam chéin nhét 1a 90 ngay
ké tir ngay két thuc nam tai chinh, Trong vong 02 ngay ké tir ngay ¢6 bao cdo tai chinh
kiém toan nam duoc kiém toén, phong K& todn phai thong bdo cho Nhan vién CBTT
va hoan thanh cac bdo cdo kém theo nhur Bao cio (i chinh hop nhét giai trinl bién
dong Bao cdo tai chinh (néu ¢d). Trong vong 02 ngay ké tir ngay nhén duoc Bio cao
tai chinh, nhdn vién CBTT phai béo cdo Ban Téng gidm doc phé duyét. Ban Téng
gidm ddc tién hanh phé duyét ndi dung Béo c4o tai chinh trong vong 5 ngay ké tir khi
nhan duoc bio céo ctia Nhan vién CBTT. Nhin vién CBTT phii cong bd thong tin tdi
UBCKNN, S¢& GDCK Ha Noi, 01 sb bao cé pham vi phat hanh trong toan quéc kém
theo trang théng tin dién tir déng tai toan b bdo cdo tai chinh hodc dia chi cung cip
bdo cdo tai chinh, website Cong ty va trén cac phuong tién thong tin dai ching trong
vong 10 ngay ké tur nay hoan thanh bdo céo tai chinh nim dugc kiém todn, khong qua
90 ngay ke tir ngay két thic nam tai chinh. N dung cong bd théng tin Béo cdo tii
chinh nim gém Bang can déi ké todn, Béo cdo két qud hoat dong san xuét kinh doanh,
Béo cdo luu chuyén tién t&, Ban thuyét minh B4o cdo tai chinh theo quy dinh ctia phép
ludt vé ké todn va quy dinh tai Thong wr 155/2015/1'1-BTC.

Bdo cdo tai chinh quy:

Phong Ké todn phaéi hoan thanh bao cdo tai chinh quy trudc ngay thtr 20 cia thang dau
quy tiép theo. Trong vong 02 ngay ké tir ngay co bdo cdo tai chinh quy, phong Ké toan
phai thong bdo cho nhan vién CBTT va hoan thanh cac bao cdo keém theo nhu Bao cdo
tai chinh hop nhét, giai trinh bién dong Bdo cdo tai chinh... (néu c0). Trong vong 02
ngay ké tir ngay nhin dugc Bio céo tai chinh quy, nhan vién CBTT phai bio cdo Ban
Téng gidm ddc phe duyét. Ban Téng gidm dbc pheé duyét ndi dung Bao cdo tai chinh
trong vong 02 ngay ké tir khi nhdn dugc bao cdo ctia nhan vién CBTT. Nhén vién
CBTT phéi cong bd théng tin vé& Béo c4o tai chinh quy téi UBCKNN, S& GDCK Ha
Ndi, website Cong ty, céc phuong tién thong tin dai chung trong thoi han 20 ngay hoic
45 ngay (d6i v6i bao cao hop nhat) ké tir ngay két thiic quy. Béo cdo (i chinh quy gdm
Béng cin déi ké toan, Bio cdo két qué hoat dong san xuét kinh doanh, Béo cdo luu
chuyén tién t&, Ban thuyét minh B4o c4o tai chinh theo quy dinh cta phéap luat vé ké
toan va quy dinh tai Thong tr 155/2015/TT-BTC.

Bdo cdo tai chinh ban nién

Phong Ké to4n phai hoan thanh béo cdo tai chinh ban nién da duoc soat xét bdi t6 chirc
kiém todn dugce cha“ip thuin theo quy dinh cia Chudn muc ké toan sé 910 trong thoi
han 40 ngay ké tir ngay két thuc Quy II hang nim. Trong vong 02 ngay ké tir ngay cé
bédo cdo tai chinh bdn nién dugc soat xét, phong Ké toan phdi théng bo cho nhan vién
CBTT va hoan thanh cic bdo cio kém theo nhu Bdo cdo tai chinh hop nhit, gidi trinh
bién dong Bédo céo tai chinh... (néu ¢0). Trong vong 02 ngay ké tir ngay nhin duoc
Béo céo tai chinh bén nién, nhan vién CBTT phai bdo cdo Ban Tdng giam ddc phé
duyét. Ban Téng giam déc phé duyét ndi dung Béo cdo tai chinh trong vong 02 ngdy
ké tir khi nhan dugce bdo cdo cia nhan vién CBTT. Nhéan vién CBTT phai cong bd
théng tin v& Bdo céo tai chinh quy t6i UBCKNN, S¢& GDCK Ha Noi, website Cong ty,
cac phuong tién thong tin dai ching trong vong 05 ngay ké tir ngdy t6 chirc kidm toan
duoc chip thuin ky bdo cdo soat xét. Thoi han céng bd thdng tin Béo cdo tai chinh ban
nién da dugc soat xét khong qua 45 ngay hodc 60 ngay (d6i véi bao cdo hop nhét cong
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2.2

b)

2.3.

ty me - cong ty con) ké tir ngay két thuc quy. Bao cdo tai chinh quy gdm Béqg can dbi
ké toan, Bao cdo két qua hoat dong san xuat kinh doanh, B4o cao lp’u chuyén tién t¢,
Bén thuyét minh B4o cdo tai chinh theo quy dinh ctia phap luat vé ké toan va quy dinh
tai Thong tu 155/2015/TT-BTC.

Bdo cao thwong nién:

Nhan vién CBTT can phéi hop véi cac phong ban Cong ty 1dp Béo cdo thudng nién
theo Phu luc s0 II, Thong tw 155/2015/TT-BTC troug vong 10 ngay dau thang 4 Liang
nam va cong bo thong tin t6i UBCKNN, S¢ GDCK Ha Ngi, Website Cong ty chdm
nhat hai muoi (20) ngay sau khi cong bo Béo cdo tai chinh ndm dugc kiém todn
nhung khéng duoc vuot qua 120 ngay, ke tir ngay két thiic nam tai chinh.

Tai li¢u hop PHDCP thuong nién:

Nhan vién Céng b théng tin phdi hop véi Ban td chire Dai hoi dong cb dong thuong
nién chuan bj va cdng b~6 day du toan bo tai liéu hop BHDCD thuong nién bao gém:
théng bdo moi ‘hop, mau chi dinh theo dai di¢n ty quyén hop, chuong trinh hop,
phiéu bié}l qqyét, cac tai liéu théo ludn lam co sé thong qua quyét dinh va du thao
nghi quyét doi v0i ting van dé trong chuong trinh hop trén trang thong tin dién tor
Cong ty chdm nhat 07 ngay lam viéc.

DPéng thoi véi vige giri théng béo cho cdc ¢d dong trude khi khai mac hop DPHDCH
chdm nhat 15 ngay lam vi€c trudce khi khai mac dai hoi.

Cong bb théng tin bit thuong:

Cong bb thong tin bat thuwong trong thoi gian 24 gio:

Khi xdy ra céc sy kién phai CBTT bt thuong rong vong 24 gity theo quy dinh tai
Théng tr 155/2015/TT-BTC, phong ban, don vi trire thude va c4 nhan lién quan phai
thdng bao cho nhén vién CBTT trong vong 8 gior ké tir khi xdy ra su kién. Trong
vong 4 gio ké tir khi nhén dugc thong tin bat thuong, nhan vién CBTT phdi bdo cdo
Ban Tong gidm dé6c. Ban Tong gidm doc phé duyét noi dung CBTT trong vong 8 gior
k€ tir khi nhan duoc b4o cdo cia nhan vién CBTT. Nhan vién CBTT phai céng bd
thong tin lién quan toi UBCKNN, S¢ GDCK Ha Noi, cic phuong tién théng tin dai
ching trong vong 24 gitr k& tir khi Xay ra su kién.

Céng b théng tin bit thwing trong thoi gian 72 gio:

Khi xay ra céc sy kién phai CBTT bat thuong trong vong 72 gio theo quy dinh tai
Théng tu 155/2015/TT-BTC, céc ca nhan, by phan lién quan phéi théng bdo cho
nhan vién CBTT trong vong 24 gitr ké tir khi xay ra su kién. Trong vong 12 git ké tir
khi nhén dugc théng tin bat thuong, nhan vién CBTT phai bao cdo Ban Tong gidm
doc. Ban Tong giam déc phé duyét noi dung CBTT trong vong 24 gio ke tir khi nhan
duge bdo cdo cua nhan vién CBTT. Nhan vién CBTT phdi ¢bng b thong tin lién
quan t6i UBCKNN, S¢ GDCK Ha Néi, cac phuong tién théng tin dai ching trong
vong 72 gi ké tir khi xay ra sy kién.

Cong b thong tin theo yéu ciu:

Khi nhan dugc yéu cdu CBTT cia UBCKNN, S& GDCK Ha Noi, trong vong 8 gidr
nhan viéu CBTT phai bao cdo cho Ban Téng giam dbc va chuyén t6i cac bo phén, don
vi, ¢4 nhan lién quan. Trong thoi han 24 gir ké tir khi nhin duge yéu ciu cia
UBCKNN, S¢ GDCK Ha Noi, nhan vién CBTT phai thuc hién cong b t6i UBCKNN,
S& GDCK Ha Nbi va cac phuong tién théng tin dai ching. No6i dung cong bd thong tin
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2.4,

2.5

phai néu rd sy kién dwge UBCKNN yéu ciu cong bé; nguyén nhin; mirc do x4c thuc
cua su kién do.

Cong bo thong tin vé giao djch ciia cic ¢ dong ndi b:

Thanh vién HDQT, BKS, BGD, Ké toan trudng va nhitng nguoi ¢6 lién quan ctia cac
thanh vién chu chét Cong ty, ké ca trudng hop chuyén nhuong khoéng thdng qua hé
théng giao dich tai S& GDCK (cho, tang, thira ké...) phai béo céo cho UBCKNN, S&
GDCK Ha Noi trude ngay thyuc hién giao dich téi thiéu 1a 03 ngay lam vi¢c. Thoi han
du kién giao dich khong qua 02 thang, ké tir ngay dang ky thuc hién giao dich. Ngay
sau khi S6 GDCK Ha Néi cong bd thong tin, nhan vién CBTT thoéng bao cho céc cd
dong noi bo thue hién giao dich sau 24 gior ké tir ngay c6 thong béo ciia S& GDCK.
Trong thoi han 3 ngay lam viéc ké tir ngay hoan tt giao dich, nguoi thye hién giao
dich phai bao cdo UBCKNN, S& GDCK va Cong ty v& két qua giao dich, ty 1é nim
gift ¢ phiéu sau khi giao dich va muc do thay doi ty 1é ndm gift theo mau tai thong
tu 155/2015/TT-BTC.

Truong hop thanh vién HbQT, BKS, BGD, KTT va nhitng nguoi ¢6 lién quan khong
thue hién giao dich di ding ky thi phai bdo cdo Iy do véi UBCKNN, Sé GDCK Ha
Noi trong vong 3 ngay ké tir ngay két thuc thoi han du kién giao dich.

Coéng b thong tin lién quan dén ngay diing ky cudi cung thye hién quyén cho

Co dong hién hiru:

2.6

IL

Déi véi cac thong tin lién quan dén ngay ding ky cudi cing thue hién quyén cho cb
dong hién hitu, nhan vién CBTT 6 trach nhiém bdo cdo va ndp day du céc tai lidu cian
ctr phép ly lién quan cho SGDCK Ha Néj, Trung tam Luu ky Chumng khoép Viét Nam
it nhat 1a muoi (10) ngdy lam viée trudc ngay dang ky cudi ciing dé cong b thong tin.
Cong bo thong tin lién quan dén quan tri Cong ty

Nhéan vién CBTT phéi hop véi céc phong ban, ban thu ky HDQT, BGb Cong ty, xdy
dung va bao cdo dinh ky 6 thang/1 nam cho SGDCK Ha No6i, UBCKNN v viéc thuc
hién quén tri Céng ty theo quy dinh tai Nghi dinh 71/2017/ND-CP cua Chinh phu
ngay 06/06/2017 quy dinh vé quan tri cong ty ap dung doi v6i cong ty dai ching. Béo
cdo tinh hinh quan trj cong ty dugc 1ap theo Phy lyc III, Théng tw 155/2015/TT-BTC.
Thoi han ndp chidm nhat 30 ngay ké tir ngay két thuc ky bao céo.

BAO LUU, TAM HOAN CONG BO THONG TIN

Bio lwu chua céng bé thong tin:

Trong trudng hop cén thiét,phéi bao luu chua cong bb thong tin, Nhan vién CBTT
thuc hién Coéng vin trinh Tong gidm doc ky dé nghi bao luu chua cong bo thdng tin
gti UBCKNN xem xét chip thuan.

Tam hoiin céng b thong tin:

Trong truong hop vige cong b thong tin khong thé thuc hién dung th(‘)fi’ han do
nhiing ly do bat kha khang, nhan vién CBTT 1ap béo cdo trinh Tong giam doc ky va
béo céo UBCKNN, S& GDCK’ Ha Noi va thyc hién cong b thdng tin ngay sau khi
su ki€n bat kha khéng duge khéc phuc./.

ONG QUAN TRI
ICH HPQT
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PHU LUC:
So' @ Quy trinh cdng bo thong tin
ciia Cong ty c6 phin Kosy

CAC PHONG HPQT, BGD PON VI TRUC CANIIAN
BAN THUQC LIEN QUAN

y

NH:@N VIEN CONG BO THONG TIN
(Kiém tra, doi chiéu, sira, Idp bdo cdo)

Y

HPQT - BGP
(Phé duyét)

A 4

NHAN VIEN CGNG BO THONG TIN
(Céng bé, bdo cdo)

Y

TT LKCK
SGDCK -
UBCKNN HA NOI PHU’QNG TIEN
' THONG TIN
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