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 УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор ЗАО "ИНКОМхран"

________________________ Мещерин И.В.

"25" декабря 1998 года.

Действуют с 1 января 1999 года.

ПРАВИЛА   

ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА ВЛАДЕЛЬЦЕВ ИМЕННЫХ ЦЕННЫХ БУМАГ 

СПЕЦИАЛИЗИРОВАННЫМ РЕГИСТРАТОРОМ 

ЗАО "ИНКОМхран" 

( в пяти частях  с приложениями )

III часть

                    Правила регистрации, обработки и хранения документов  

                                                   (документооборот )           

в соответствии с технологической схемой обработки документов предусмотренной

в электронной СВР Регистратор 5.10 (разработчик ЗАО "Элдис-Софт")

 Перечень основных документов, используемых регистратором для ведения реестра

· Анкета зарегистрированного лица (для физического лица, для юридического лица);

· передаточное распоряжение;

· залоговое распоряжение;

· запрос на формирование выписок из реестра;

· поручение на блокировку (снятие блокировки)  ценных бумаг;

· поручение на изменение реквизитов (открытие лицевого счета);

· поручение на получение информации из реестра;

· выписки из реестра;

· журнал учета входящих документов;

· регистрационный журнал;

· журнал выданных, погашенных и утраченных сертификатов сертификатов ценных бумаг;

· журнал отправленных (принятых) документов для работы с трансфер-агентом.


Формы анкет, передаточного распоряжения, залогового распоряжения, выписки (см. Приложение № 2, 3) соответствуют требованиям пунктов 3.4.1- 3.4.4 Положения.


Если предоставленное передаточное или залоговое распоряжение соответствуют форме, предусмотренной в приложении к Положению, регистратор принимает их к рассмотрению.


Регистратор несет ответственность за полноту и достоверность сведений, содержащихся в выданной им выписке из реестра.


1. Все документы, получаемые регистратором, в обязательном порядке регистрируются в журнале входящей документации, и направляться в соответствующие подразделения для работы с ними в течение трех рабочих дней с момента их получения.


2. Все принятые документы должны содержать входящий номер и дату приема.


3. Каждая операция нумеруется по сквозной системе регистратора (регистрационный журнал ).


4. После принятия документов регистратор обязан выдать  документ, подтверждающий прием документов.


5. После исполнения (или снятия с исполнения) операции регистратор предоставляет клиенту отчет с обязательным указанием реквизитов операции (номера, даты). Отчет об исполнении операции, а также подтверждение о приеме документов являются официальными исходящими документами регистратора, которые могут являться основанием для предъявления претензий. 


6. Регистратор  обеспечивает всем входящим документам надлежащее хранение. Образцы подписей уполномоченных лиц эмитента и образец оттиска печати  хранятся в папках, которые регистратор заводит на каждого эмитента. В данной папке может также содержаться общая информация об эмиссии, как, например, дата первичного размещения акций, дата проведения аукциона, дата осуществления расчетов. В нем могут иметься также данные о датах выплаты дивидендов, датах собраний акционеров, о сертификатах при документарной форме выпуска ценных бумаг. 

       Документы,   являющиеся  основанием  для  внесения  записей  в  реестр,   должны   храниться   не  менее  трех  лет  с момента  их   поступления.

       Анкета зарегистрированного лица должна храниться не менее трех   лет  после  списания со счета зарегистрированного лица всех ценных  бумаг.

Внутренние документы, разработанные и утвержденные регистратором

1. Документы,  регламентирующие отношения  регистратора  и эмитента

        В  договоре на ведение реестра в отношении регистратора должны  быть предусмотрены следующие условия:

· осуществление ведения реестра по всем ценным бумагам эмитента;

· оказание услуг,  предусмотренных договором на ведение реестра,  на  основе принятой регистратором технологии учета и используемого  им программного обеспечения;

· выполнение  всех  типов  операций,  предусмотренных  настоящими Правилами, в установленные сроки;

· предоставление   на  основании  письменного  запроса  эмитента списка лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров;

· предоставление   на  основании  письменного  запроса  эмитента списка лиц, имеющих право на получение доходов по ценным бумагам;

· обеспечение   сохранности   и  конфиденциальности  информации,  содержащейся в реестре;

· обеспечение  сохранности  реестра,  включая все документы,  на  основании которых осуществлялись операции в реестре;

· иные  условия,  предусмотренные  законодательством  Российской Федерации,    нормативными   актами   Федеральной   комиссии   или  соглашением сторон.

       В   договоре  на  ведение  реестра  могут  быть  предусмотрены следующие дополнительные условия:

· организация выплаты доходов по ценным бумагам;

· организация и проведение общих собраний акционеров;

· оказание консультационных услуг эмитенту в пределах полномочий  регистратора.

2. Операционные документы

Архив информации об эмитентах и выпусках ценных бумаг

В архиве храниться следующие документы:

- список лиц, уполномоченных отдавать распоряжения и получать информацию от имени эмитента, с образцами подписей;

- копии учредительных документов эмитента;

- копии проспектов эмиссии ценных бумаг (плана приватизации);

- копия свидетельства о регистрации выпуска ценных бумаг;

- выписки из протоколов общих собраний/заседаний Совета директоров, принявших решение о проведении глобальных операций с ценными бумагами;

- вся открытая информация о деятельности эмитента (решения общего собрания акционеров, годовой бухгалтерский отчет, сведения о лицах, входящих в совет директоров эмитента и пр.).

Архив анкет зарегистрированных лиц с образцами подписей (отдельно для юридических и физических лиц)

Архив принятых поручений   составляется по системе:

- оригинальный документ, инициирующий операцию;

- отчет о выполнении (отметка о выполнении), подписанный ответственным лицом со входящим номером, номером операции по регистрационному журналу, датой приема и исполнения.

Журнал учета входящих документов должен содержать следующие данные:

· порядковый номер записи;

· входящий номер документа;

· наименование документа;

· дата получения документа регистратором;

· сведения о лице, предоставившем документы, а именно;

· для юридического лица - наименование организации, предоставившей документы, дата и исходящий номер, присвоенный организацией, фамилия лица, подписавшего сопроводительное письмо;

· для физического лица (если указаны) - фамилия, имя, отчество, дата, почтовый адрес отправителя;

· дата отправки ответа (внесение записи в реестр) или направление отказа о внесении записи в реестр;

· фамилия должностного лица, подписавшего ответ.

Регистрационный  журнал  должен  содержать следующие данные:

· порядковый номер записи;

· дата получения документов и их входящие номера;

· дата исполнения операции;

· тип операции, предусмотренный в Правилах (часть II),  (за исключением операций, предусмотренных подпунктами 1.4.4- 1.4.6 пункта 1.4 и пунктами 1.8, 1.9  Правил часть II);

· номера лицевых счетов зарегистрированных лиц, являющихся сторонами в сделке;

· вид, количество, категория (тип), государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг.

Журнал выданных, погашенных и утраченных сертфикатов ценных бумаг должен содержать следующие данные:

· порядковый номер записи;

· вид, категория (тип), государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг;

· номер сертификата ценных бумаг;

· количество ценных бумаг, удостоверенных сертификатом;

· фамилия, имя, отчество (полное наименование), номер лицевого счета зарегистрированного лица, которому выдан сертификат ценных бумаг;

· особые отметки о сертификате ценных бумаг (действителен, утрачен, выдан новый в замен утраченного, погашен);

· дата выдачи сертификата ценных бумаг;

· основание выдачи сертификата ценных бумаг (размещение ценных бумаг, приобретение ценных бумаг, выдача сертификата взамен утраченного, операция в отношении всего выпуска ценных бумаг);

· дата погашения сертификата ценных бумаг;

· основание погашения сертификата ценных бумаг (прекращение права собственности на ценные бумаги, выкуп ценных бумаг эмитентом, заявление владельца ценных бумаг, операция в отношении всего выпуска ценных бумаг).

3. Требования к оформлению документов

       Осуществление операций в реестре производится регистратором на основании   подлинников   документов  или  копий,   удостоверенных  нотариально,  за  исключением  случаев,  предусмотренных настоящими Правилами.

       Операции  в реестре  производятся  регистратором  на основании   установленных   им   форм   распоряжений,    которые   не   должны   противоречить требованиям Федеральной комиссии.

       Распоряжения  должны  быть  подписаны зарегистрированным лицом  либо лицом,  действующим от его имени по доверенности, оформленной  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       Документы  должны  быть  заполнены  разборчиво,  не  содержать  исправлений и помарок.

       Идентификация   зарегистрированных   лиц,   их  уполномоченных  представителей     осуществляется    на    основании    документа,  удостоверяющего личность.

ЗАО “ИНКОМхран”
                                                                                                                      (35372) 6-52-52

ЗАО “ИНКОМхран”                                                                                                                    (35372) 6-52-52


