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QUYET PINH
V/v: Ban hanh Quy trinh Coéng bo thong tin cua
Tdng Cong ty Phat trién D6 thi Kinh Bac — CTCP

HOI PONG QUAN TRI
TONG CONG TY PHAT TRIEN PO THI KINH BAC — CTCP

- Can cik Ludt doanh nghiép sé6 60/2005/QH11 ngay 29 thang 11 ndam 2005,

- Cén cir Ludt chitng khodn sé 70/2006/QH1 1 ngay 29 thang 6 ndm 2006,

- Can cir nghi dinh 14/2007/ND-CP ngay 19/01/2007 cua Chinh phu quy dinh chi
tiet thi hanh mot sé diéu cia Ludt Chimg khodn va Théng tu s6 52/2010/TT-BCT
huéng dan vé viéc cong bo thong tin trén Thi truong Chimg khodn;

- Cdn cir diéu 1é Tong Cong ty Phdt trién D6 thi Kinh Bac - CTCP duoc Pai héi
dong Cé dong thong qua ngay 27/04/2012.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Quy trinh Cong b6 thong tin” ctia Tong
Cong ty Phat trién D6 thi Kinh Bac — CTCP.

Piéu 2. Quy trinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va 1a co sé dé tién hanh viéc Cong bo
théng tin ciia Tong Cong ty Phat trién D6 thi Kinh Bac — CTCP.

Piéu 3. Ban Tong giam doc, cac Phong ban chirc nang, don vi truc thudce Tong Cong ty
va cac ca nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noinhan:
- Nhudiéu 3: TONG CONG TY PO THI KINH BAC
- TV Hoi ddng quan tri; TM. HOI PONG QUAN TRI

TV Ban Téng Giam déc: CHU TICH

- TV Ban Kiém soat:

- Luu HC.
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QUY TRINH CONG BO THONG TIN
CUA TONG CONG TY PHAT TRIEN DO THI KINH BAC

(Ban hanh dinh kém theo Quyét dinh s64.1012013/KBC/QP-HPQT, ngay 24 thdng01
nim 2013 cua Héi dong quan tri Tong Cong ty Phadt trién D6 thi Kinh Bac — CTCP)

QUY TRiNH CONG BO THONG TIN
1. Cac bwdre tién hanh cong bo thong tin

Bwéc 1. Giri thong tin:

Khi phat sinh cac thong tin phai cong bo theo quy dinh, cac phong ban, don vi
truc thudc va cé nhan c¢é lién quan phai ngay lap tc bao cao, cong bd theo ndi dung
hudng dan tai Thong tu 52/2012/TT-BTC vé Huéng dan viéc cong b6 thong tin trén
thi trudong chung khoan, cac van ban phap luat hién hanh va theo Quy trinh Cong b6
thong tin cua Tong Cong ty Phat trién D6 thi Kinh Bic — CTCP guri nguoi duge uy
quyén cong bd thong tin (CBTT) cua Tong Cong ty hodic thong bao truc tiép cho
Nguoi duge iy quyén CBTT (NCBTT).

Bwéc 2. Xir ly thong tin

Neudi duoe iy quyén CBTT tién hanh kiém tra tinh chinh xé4c ctia ndi dung bao
c40, cong bd; dbi chiéu bao céo vai cac quy dinh hién hanh vé cong bo thong tin; chinh
stra hodc 1ap méi bdo céo, cong bd theo hudng dan tai Thong tu 52/2010/TT-BTC ve
Hudng dan viéc cong bo thong tin trén thi trudng ching khoan, cac van ban phap luat
hién hanh va theo Quy trinh Cong bd thong tin cua Toéng Cong ty Phét trién D6 thi
Kinh Béc — CTCP.

Bwée 3. Trinh lanh dao phé duyét

NCBTT trinh Nguoi dai dién theo phap luat cua Tong Cong ty (NDPDPL) dong
dau bao cdo, cong bo trude khi thuc hién cong bo.

Buéc 4. Bdo c4o va cong bo

NCBTT gt file can cong b6 qua cong thong tin dién tir cia UBCK bang email
da dang ky voi UBCK va 1 ban chinh cua bao cao gui dén Uy ban Ching khoan Nha
nuée (UBCKNN); 1 ban chinh cua bao cdo, cong bd kém file mém dén S¢& giao dich
chirng khoén TP Hd Chi Minh (SGDCK) theo diing thdi han quy dinh doi véi nghia vu
CBTT, dong thoi thuc hién cong bd trén céc phuong tién thong tin dai chung theo
hudng dan tai Thong tu 52/2010/TT-BTC vé Hudng dan viéc cong bd thong tin trén
thi truong chung khoan, cac van ban phap ludt hién hanh va theo Quy trinh Cong bo
thong tin ctia Tong Cong ty Phat trién D thi Kinh Bac — CTCP.

Bwéc 5. Bao quan va lwu trir thong tin

Thong tin sau khi da thuc hién bao cao va cong bod s& duogc luu trir theo quy
dinh tai Thong tu 52/2010/TT-BTC va quy dinh cua phap luét hién hanh dé phuc vu
tham khao, tra ciru va ddi chiéu khi can thiét cua nha dau tu.

Buwéc 6. Thim quyén xét duyét, cong bo thong tin



Neudi dai dién theo phap luat ctia Téong Cong ty 1a ngudi c6 tham quyén va
trach nhiém cao nhat trong viéc xét duyét, cong bo thong tin.

Ngum dai dién theo phap luat cua Tong Cong ty c6 thé uy quyén cho nguoi
khac dé cong bd thong tin nhung phai ding ky Ngudi dugce Gy quyén cong bod thong tin
vO1 co quan quan ly nha nudc theo quy dinh.

2. Thoi gian tién hanh cong bd thong tin
2.1 Cong bo thong tin dinh ky

a) Bao cdo tai chinh hiang nim

Ban Tong Giam doc c¢6 trach nhiém chi dao phong Ké toan ¢ trach nhiém phoi
hop véi don vi Kiém toan hoan thanh bao cao tai chinh (BCTC) nidm chim nhat 1a 90
ngay ké tir ngay két thiic nim tai chinh. Bao cao tai chinh nim bao gom Bdo céo tai
chinh nam Cong ty me va Bao cao tai chinh nam hop nhat. Trong vong 2 ngay ké tir
ngay c6 BCTC kiém toan nam duoc kiém toan, phong Ké toan phai thong bao cho
NCBTT va hoan thanh cac cong van kém theo nhu giai trinh bién dong BCTC (néu
c6), hodc co thé giai trinh truc tiép vao trang cudi cung ciia BCTC. Trong vong 2 ngay
ké tir ngay nhan duoc BCTC, NCBTT phai bao cao NDPDPL phé duyét. NPDPL tién
hanh phé duyét noi dung BCTC trong vong 5 ngay ké tir khi nhan duogc bao céo cua
NCBTT. NCBTT phai cong bo thong tin téi UBCKNN, SGDCK, 01 sd b4o ¢6 pham
vi phat hanh trong toan qudc kém theo trang thong tin dién tir ding tai toan bd bao céo
tai chinh hodc dia chi cung cap BCTC, website Tong Cong ty va trén cac phuong tién
thong tin dai ching trong vong 10 ngay ké tir ngay hoan thanh BCTC nam dugc kiém
toan. N1 dung CBTT ctia BCTC nim gom Bang can d6i ké toan, Bao céo két qua hoat
dong san xuat kinh doanh Bao cdo Iuwu chuyén tién t§, Ban thuyét minh BCTC theo
quy dinh ctia phap ludt vé ké toan va quy dinh tai Thong tu 52/2012/TT-BTC.

b) Bao cao tai chinh quy

Ban Téng Giam dbc co trach nhiém chi dao phong Ké toan c6 trach nhiém phoi
hop v&i don vi Kiém toan hoan thanh bao cao tai chinh (BCTC) Quy cham nhat 1a sau
35 ngay ké tir ngay két thiic quy. Bdo cédo tai chinh Quy bao gom Bdo cao tai chinh
Quy cuia Cong ty me va Béo cdo tai chinh Quy hop nhat.

Trong vong 2 ngay ké tir ngay c6 BCTC Quy, phong Ké toan phai thong bao
cho NCBTT va hoan thanh cac céng van kém theo nhu giai trinh bién dong BCTC
(néu ¢6), hodc co thé giai trinh truc tiép vao trang cudi cung cua BCTC. Trong vong 2
ngay ké tir ngay nhan dugc BCTC quy, NCBTT phai bdo cdo NDDPL phé duyét.
NDDPL tién hanh phé duyét ndéi dung BCTC trong vong 5 ngay ké tir khi nhan dugc
b4o cao ctia NCBTT. NCBTT phai cong bo thong tin té6i UBCKNN, SGDCK, website
Tong Cong ty va trén cac phuong tién thong tin dai chung trong vong 10 ngay ké tir
ngay hoan thanh BCTC quy. N1 dung CBTT ctia BCTC quy gom Bang can doi ké
toan. Bao cao két qua hoat dong san xuat kinh doanh, Bao céo luu chuyen tién té, Ban
thuyét minh BCTC theo quy dinh ctia phap luat vé ké toan va quy dinh tai Thong tu
52/2012/TT-BTC.

NCBTT c¢6 trach nhiém nhic nhd cac phong ban va cac ca nhan co lién quan
dam bao thoi han céng b théng tin Bao cdo tai chinh Quy bao gdm Bao céo tai chinh
quy hop nhat va Bdo cdo tai chinh quy cta cong ty me khong qua bon muoi 1im ngay
(45) ngay, ké tir ngay két thuc quy.

¢) Bao cao tai chinh ban nién

Ban Téng Giam dbc c6 trach nhiém chi dao phong Ké toan cé trach nhiém phoi
hop véi don vi Kiém toan hoan thanh bao céo tai chinh (BCTC) ban nién chdm nhat 1a



sau 50 ngay ké tir ngay két thac quy. Bao cdo tai chinh ban nién bao gdm Bao céo tai
chinh ban nién cia Cong ty me va Bao cao tai chinh ban nién hgp nhat.

Trong vong 2 ngay ké tir ngay ¢c6 BCTC ban nién dugc soat xét, phong Ké toan
phai thong bao cho NCBTT va hoan thanh cac cong van kém theo nhu giai trinh bién
dong BCTC (néu c6), hodc co thé giai trinh truc tiép vao trang cudi cung cia BCTC.
Trong vong 2 ngay ké tir ngay nhan dugc BCTC ban nién, NCBTT phai bao cao
NDDPL phé duyét. NDDPL tién hanh phé duyét noi dung BCTC trong vong 5 ngay ké
tir khi nhian dugc béo cdo cia NCBTT. NCBTT phai cong bo thong tin tdi UBCKNN,
SGDCK, website Tong Cong ty va trén cac phuong tién thong tin dai ching trong
vong 10 ngay ké tir ngay hoan thanh BCTC ban nién. Noi dung CBTT ctia BCTC quy
odm Bang can d6i ké toan, Bao cdo két qua hoat dong san xuit kinh doanh, Bdo céo
lwu chuyén tién té, Ban thuyét minh BCTC theo quy dinh cua phap luat vé ké toan va
quy dinh tai Thong tu 52/2012/TT-BTC.

NCBTT c6 trach nhiém nhic nhd cac phong ban va cac ca nhan co lién quan
dam bao thdi han cong bod thong tin B4o céo tai chinh ban nién bao g0m Bdo cdo tai
chinh ban nién hop nhat va Béo cdo tai chinh ban nién cta cong ty me khong qua sau
muoi (60) ngay, ké tir ngay két thuc quy 1.

d) Bao cao thwong nién

NCBTT can phdi hop véi cac phong ban ctia Tong cong ty 1ap Béo cdo thuong
nién theo Phu luc so II, Thong tu 52/2012/TT-BTC trong vong 10 ngay dau thang 4
hang nam va cong bo thong tin téi UBCKNN, SGDCK, website ciia Tong Cong ty
cham nhét hai muoi (20) ngay, ké tur ngay két thac thoi han hoan thanh BCTC nam.

e) Bado tinh hinh quan tri Cong ty

NCBTT phdi hop véi cac phong ban, ban thu ky HPQT, TGD Tong Cong ty
xdy dung Bao c4o Quan tri cong ty dinh ky sau (06) thang va nam va cong bo thong tin
t¢i UBCKNN, SGDCK, website ciia Téng Cong ty chdm nhat ba muoi (30) ngay, ké
tir ngay két thuc ky béo cdo theo quy dinh tai Thong tu s6 121/2012/TT-BTC cia B
Tai Chinh quy dinh vé quan tri cong ty ap dung cho cong ty dai chung va Thong tu 30
52/2012/TT-BTC. Bao céo quan tri cong ty dugce lap theo phu luc III, Thong tu 30
52/2012/TT-BTC.

f) Tailiéu hop PHDCD thwong nién

NCBTT phdi hop véi Ban té chite PHDCD thudng nién chuan bi va cong bo
day du toan bo tai liéu hop PHPCP thuong nién bao gom: thong bdo mdi hop, mau
chi dinh theo dai dién uy quyén hop, chuong trinh hop, phicu biéu quyét, cac tai liéu
thao ludn lam co s& thong qua quyét dinh va du thao nghi quyét doi véi timg van dé
trong truong trinh hop trén trang thong tin dién tir Tong Cong ty trude khi khai mac
Dai hoi dong c6 dong cham nhat 1a 15 ngay.

Pong thoi véi viée giri thong bao cho cac c6 dong trude khi khai mac hop
DHDCD cham nhat 15 ngay lam viéc trude khi khai mac dai hdi.

g) Cong b6 thong tin vé viéc chao ban chirng khoan va tién d9 sir dung

von thu dwec tirng dot chao ban

Khi Tong Cong ty chao ban chirg khoan ra cong ching dé huy dong von cho
du an dau tu, dinh ky sau (06) thang, ké tir ngay két thic dot chao ban, NCBTT phai
ph6i hop véi cac phong ban lién quandé bao cao UBCKNN, SGDCK va phai cong bo
thong tin trén cac an pham, website Tong Cong ty veé tién do str dung von thu duoc tir
dot chao ban. Trudong hop thay d6i muc dich str dung von, NCBTT phai phoi hop voi



cac phong ban lién quan cong bd thong tin vé ly do va Quyét dinh/Nghi quyét cua Hoi
dong quan tri/Pai hoi dong c6 dong vé su thay doi do trude khi cé su thay doi, vaphai
thuc hién bdo cdo va cong bd thong tin trén cho dén khi gidi ngan hét von huy dong
dugc tir dot chao ban ¢ phiéu ra cong ching.
2.2 Cong bo thong tin bat thwong

a) Cong bo thong tin bat thwong trong thoi gian 24h

Khi xay ra cac su kién phai CBTT bat thudong trong vong 24 gid theo quy dinh
tai Thong tu 52/2012/TT-BTC phong ban, don vi truc thugc va ca nhan lién quan phai
thong bao cho NCBTT trong vong 8 gid ké tir khi xdy ra sy kién. Trong vong 4 gio ké
tir khi nhan dugc thong tin bat thuong, nhan viéen CBTT phai bdo cao Ngudi dai dién
theo phap luat. Nguoi dai dién theo phéap luat phé duyét ndi dung CBTT trong vong 8
iy ké tir khi nhan dugc bao cdo cia NCBTT. NCBTT phai cong bo thong tin lién
quan té6i UBCKNN, SGDCK, céac phuong tién thong tin dai ching trong vong 24 gio
ké tir khi xay ra su kién.

b) Coéng b6 thong tin bat thwong trong thoi gian 72 gio

Khi xay ra cac su kién phai CBTT bat thudng trong vong 72 gid theo quy dinh
tai Thong tu 52/2012/TT-BTC, cac ca nhan, bd phdn lién quan phai théng bao cho
nhin vién CBTT trong vong 24 gid ké tir khi xdy ra su kién. Trong vong 12 gio ké tir
khi nhan dugc thong tin bat thuong, nhan vién CBTT phai bao cao NDDPL phé duyét
ndi dung CBTT trong vong 24 gid ké tir khi nhan duge bao cao cia NCBTT. NCBTT
phai cong bo thong tin lién quan téi UBCKNN, SGDCK, cac phuong tién thong tin dai
chiing trong vong 72 gidr ké tir khi xay ra su kién.
2.3 Coéng bo thong tin theo yéu cau

Khi nhan dugc yéu cau CBTT cua UBCKNN, SGDCK, trong vong 8 gid nhén
NCBTT phai bao cao cho NDDPL va chuyén tdi cac bo phan, don vi, ca nhan lién
quan. Trong thdi han 24 gio ké tir khi nhan dugc yéu cau cia UBCKNN, SGDCK
thanh phé H6 Chi Minh, NCBTT phai thuc hién cong bo téi UBCKNN, SGDCK va
cac phuong tién thong tin dai ching. N§1 dung cong bo thong tin phai néu rd su kién
dugc UBCKNN yéu cau cong bo: nguyén nhan; mirc d§ xac thuc cua su kién do.
2.4 Céng bd thong tin vé giao dich cia cic co dong ndi bd

C6 dong ndi bo bao gom Thanh vién Hoi déng quan tri, Ban kiém soat, Tong
Giam ddc/Giam dbc, Pho Tdng giam déc/Pho Giam ddc, Giam ddc Tai chinh, Ké toan
trudng, Truong phong tai chinh ké toan, NCBTT, va nhitng nguoi ¢ lién quan cia cac
thanh vién chi chét Téng cong ty phat trién d6 thi Kinh Biac — CTCP khi dy kién giao
dich ¢b phiéu, quyén mua c¢b phiéu ctia Tong Cong ty ké ca truong hgp chuyén nhuong
khong thong qua hé thong oiao dich ta1 S&¢ GDCK (cho hoac ducrc cho, tang hoac ducrc
tang, thira ké, chuyén nhuong hodc nhin chuyén nhmmg c¢d phiéu, quyén mua co
phiéu...) phai bdo cao cho UBCKNN, SGDCK, va Tong Cong ty trudc ngay thuc hién
giao dich tdi thiéu 1a 03 ngay lam viéc. Thoi han du kién giao dich khong qué 30 ngay.
ké tir ngay diang ky thuc hién giao dich. Ngay sau khi SGDCK thanh phé H6 Chi Minh
cdng bo thong tin, NCBTT thong bao cho cac cO dong nodi bo thuc hién giao dich sau
24 gitr gid ké tir khi c6 cong bo thong tin tir SGDCK. Trong thdi han 3 ngay lam viée
ké tir ngay hoan tat giao dich, nguoi thuc hién giao dich phai bao cdo UBCKNN,
SGDCK va Tdng cong ty vé két qua giao dich, ty & nim giir co phiéu sau khi giao
dich va muc d§ thay doi ty 1€ nam g1l theo mau tai Phu luc VIII va Phu luc IX thong
tu 52/2012/TT-BTC.



Truomg hop c6 dong ndi bd, NCBTT va nhitng nguoi ¢6 lién quan khong thuc
hién giao dich da dang ky thi phai bao cao ly do voi UBCKNN, SGDCK trong vong 3
ngay ké tur ngay két thuc thoi han du kién giao dich.
2.5 Cong bo thong tin lién quan dén ngay ding ky cudi cung thwe hién quyén

cho C6 dong hién hiru

P61 voi cac thong tin lién quan dén ngay ding ky cudi cung thuc hién quyén
cho cb déng hién hitu, NCBTT c6 trach nhiém béo cdo va ndp day du céc tai li¢u cin
ctr phap ly lién quan cho SGDCK, Trung tam LKCK Viét Nam it nhat 1a muoi (10)
ngay lam viéc trudc ngay dang ky cudi cung dé cong bd thong tin.

II. BAOLUU, TAM HOAN CONG BO THONG TIN
1. B4o lwu chwa cong bo théng tin

Trong trudong hop can thiét phai bao Iwu chua cong bo thong tin, NCBTT thuc
hién Cong van trinh NDDPL ky dé nghi bao luu chua cong bo thong tin giri UBCKNN
xem xét chap thuan.
2. Tam hodn cong bo thong tin

Trong tru'img hop viée cong bod thong tin khong thé thuc hién ding thoi han do
nhitng Iy do bat kha khang, NCBTT lap bao cao trinh NDDPL ky va bao cao
UBCKNN, SGDCK, va thuc hién céng bd thong tin ngay sau khi sy kién bat kha
khang dugc khac phuc.

III. KHEN THUONG, KY LUAT
1. Khen thwong

Cac tap thé, ca nhan c6 lién quan thyuc hién tot cong tc quan ly, cong bo thong
tin s& duoc Tong Cong ty duoc xét khen thudng theo quy ché khen thudng ctia Tong
Cong ty.
p Ky luat

Céac tap thé, ca nhan c6 lién quan khong tudn thu dung Quy ché, Quy trinh cong
bd thong tin, cong bd thong tin sai su that gdy anh huong xau dén hoat dong san xuat
kinh doanh va uy tin ctia Tong Cong ty sé bi ky luat theo cac quy dinh hi¢n hanh cua
Tong Cong ty va chiu trach nhiém trudc phép luét.

TONG CONG TY PO THI KINH BAC
TM. HOI PONG QUAN TRI
CHU TICH




