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1. Термины и определения
В тексте Правил ведения реестра владельцев именных ценных бумаг (далее по тексту Правила) Закрытого акционерного общества «Апрелевский завод  теплоизделий» используются следующие термины и определения:

ФСФР - Федеральная служба по финансовым рынкам России.

Система ведения реестра (далее - реестр)  - совокупность данных, зафиксированных на бумажном носителе и (или) с использованием электронной базы данных, которая обеспечивает идентификацию зарегистрированных владельцев ценных бумаг, учет и удостоверение их прав в отношении ценных бумаг, зарегистрированных на их лицевых счетах, сбор, обработку и хранение информации обо всех фактах и документах, влекущих необходимость внесения изменений в совокупность данных реестра, и обо всех действиях регистратора по внесению этих изменений, а также позволяет получать и направлять информацию зарегистрированным лицам.

Реестр владельцев именных ценных бумаг (далее - список зарегистрированных лиц) Закрытого акционерного общества «Апрелевский завод  теплоизделий» - часть системы ведения реестра, представляющая собой список зарегистрированных владельцев с указанием количества, номинальной стоимости и категории принадлежащих им именных ценных бумаг, составленный по состоянию на любую установленную дату и позволяющий идентифицировать этих владельцев, количество и категорию принадлежащих им ценных бумаг.

Регистратор – эмитент, осуществляющий самостоятельно ведение реестра владельцев именных ценных бумаг в соответствии с законодательством Российской Федерации. В данном случае Регистратором выступает Закрытое акционерное общество «Апрелевский завод  теплоизделий», которое самостоятельно ведет реестр владельцев именных ценных бумаг. Функции по ведению реестра ЗАО «Апрелевский завод теплоизделий»  осуществляют специалисты по ведению реестра, которые назначаются приказом по обществу.

Эмитент - юридическое лицо (в данном случае Закрытое акционерное общество «Апрелевский завод  теплоизделий»), несущий от своего имени обязательства перед владельцами ценных бумаг по осуществлению прав, закрепленных ими.

Ценная бумага – обыкновенная именная бездокументарная акция Закрытого акционерного общества «Апрелевский завод  теплоизделий», владелец которой устанавливается на основании записи в реестре, а переход прав на которую и осуществление закрепленных ею прав требуют обязательной идентификации владельца.

Выпуск эмиссионных ценных бумаг - совокупность ценных бумаг эмитента, обеспечивающих одинаковый объем прав владельцам и имеющих одинаковую номинальную стоимость, если наличие номинальной стоимости предусмотрено законодательством Российской Федерации.

Дополнительный выпуск эмиссионных ценных бумаг – совокупность ценных бумаг эмитента, размещаемых к ранее размещенным ценным бумагам того же выпуска эмиссионных ценных бумаг.

Зарегистрированное лицо - физическое или юридическое лицо, информация о котором внесена в реестр.

Виды зарегистрированных лиц:
· Владелец - лицо, которому ценные бумаги принадлежат на праве собственности или ином вещном праве. 

· Номинальный держатель - профессиональный участник рынка ценных бумаг, имеющий лицензию на осуществление депозитарной деятельности, являющийся держателем ценных бумаг от своего имени, но в интересах другого лица, не являясь владельцем этих ценных бумаг. 

· Доверительный управляющий - профессиональный участник рынка ценных бумаг, осуществляющий доверительное управление ценными бумагами, переданными ему во владение на определенный срок и принадлежащими другому лицу, в интересах этого лица или указанных этим лицом третьих лиц, и имеющий лицензию на право осуществления деятельности по управления ценными бумагами. 

· Залогодержатель - кредитор по обеспеченному залогом обязательству, на имя которого оформлен залог ценных бумаг. 

Уполномоченные представители:
· юридического лица - должностные лица юридического лица, которые в соответствии с учредительными документами вправе действовать от имени данного юридического лица без доверенности, а также лица, уполномоченные представлять его интересы на основании доверенности; 

· физического лица - законные представители физического лица (родители, усыновители, опекуны, попечители), а также лица, уполномоченные представлять интересы данного физического лица на основании доверенности; 

· государственных органов - должностные лица судебных, правоохранительных, органов, Государственной налоговой службы, а также иных уполномоченных государственных органов, указанных в пункте 6.2.2 Правил, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации вправе требовать от регистратора исполнения определенных операций в реестре. 

Доверенность - письменное уполномочие, выдаваемое одним лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами, содержащее сведения о представляемом и представителе (имя или наименование, место жительства или место нахождения, паспортные данные), перечень совершаемых действий.

Распоряжение - документ, предоставляемый регистратору и содержащий требование о внесении записи в реестр и (или) предоставлении информации из реестра.

Лицевой счет - совокупность данных в реестре о зарегистрированном лице, эмитенте или «неустановленных лицах», виде, количестве, категории (типе), государственном регистрационном номере выпуска, номинальной стоимости ценных бумаг, обременении ценных бумаг обязательствами и блокировании операций с ценными бумагами, а также об операциях по их лицевым счетам (за исключением подготовки списков зарегистрированных лиц, предоставления информации номинальными держателями, а также операций, предусмотренных разделом 6 Правил).

Типы лицевых счетов:
· Эмиссионный счет эмитента - счет, открываемый эмитенту для зачисления на него ценных бумаг, выпуск которых зарегистрирован в установленном порядке, и их последующего списания при размещении или аннулировании (погашении) ценных бумаг. 

· Лицевой счет эмитента - счет, открываемый эмитенту для зачисления на него ценных бумаг, выкупленных (приобретенных) эмитентом в случаях, предусмотренных Федеральным законом «Об акционерных обществах» от 26 декабря 1995 года № 208-ФЗ (далее - закон «Об акционерных обществах»). 

· Лицевой счет зарегистрированного лица - счет, открываемый владельцу, номинальному держателю, залогодержателю или доверительному управляющему. 

Операция - совокупность действий регистратора, результатом которых является изменение информации, содержащейся на лицевом счете и (или) подготовка и предоставление информации из реестра.

Регистрационный журнал - совокупность записей, осуществляемых в хронологическом порядке, об операциях регистратора (за исключением подготовки списков зарегистрированных лиц, предоставления информации номинальными держателями, а также операций, предусмотренных разделом 6 Правил).

Выписка из реестра - документ, выдаваемый регистратором, с указанием владельца лицевого счета, количестве ценных бумаг каждого выпуска, числящихся на этом счете в момент выдачи выписки, фактов их обременения обязательствами, а также иной информации, относящейся к этим бумагам.

Справка об операциях по лицевому счету (за указанный период) - документ, выдаваемый регистратором зарегистрированному лицу (его уполномоченному представителю), свидетельствующий о записях по лицевому счету и содержащий данные о зарегистрированном лице; об операциях (за исключением подготовки списков зарегистрированных лиц, предоставления информации номинальными держателями, а также операций, предусмотренных разделом 6 Правил), проведенных регистратором по лицевому счету за указанный период.

Справка о наличии на лицевом счете ценных бумаг - документ, выдаваемый регистратором зарегистрированному лицу (его уполномоченному представителю), содержащий данные о зарегистрированном лице; о наличии на его лицевом счете количества ценных бумаг на дату, указанную в распоряжении, или о наличии на его лицевом счете указанного в распоряжении количества ценных бумаг определенного вида, категории (типа) при условии, что это количество не превышает количество ценных бумаг данного вида, категории (типа), учитываемых на его лицевом счете.

Эмиссия ценных бумаг - установленная законодательством Российской Федерации последовательность действий эмитента по размещению эмиссионных ценных бумаг.

2. Общие положения
Настоящие Правила разработаны на основании действующего законодательства Российской Федерации.

Правила регламентируют порядок ведения реестра владельцев именных ценных бумаг эмитентом - Закрытым акционерным обществом «Апрелевский завод теплоизделий» (далее – Регистратор), определяют процедуры, необходимые при регистрации прав владельцев именных ценных бумаг в реестре владельцев именных ценных бумаг, и содержат перечень документов и сведений для их осуществления.

Правила являются обязательными для исполнения сотрудниками, должностными лицами эмитента, а также лицами, обращающимися за услугами по совершению действий, связанных с  ведением реестра владельцев именных ценных бумаг.

Правила являются документом, предоставляемым для ознакомления всем заинтересованным лицам по адресу нахождения ЗАО «Апрелевский завод теплоизделий».

2.1. Права и обязанности эмитента – Регистратора и должностных лиц, осуществляющих функции по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг акционерного общества.
2.1.1. Для осуществления функций по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг эмитент приказом по ЗАО «Апрелевский завод теплоизделий» назначает специалистов по  ведению реестра. Права и обязанности эмитента, самостоятельно ведущего реестр владельцев именных ценных бумаг, определяются действующим законодательством и должностными инструкциями сотрудников (специалистов по ведению реестра), осуществляющих операции в реестре.

2.1.2. В обязанности входит:

· осуществлять ведение реестра по всем видам, категориям (типам или сериям) ценных бумаг; 

· выполнять все операции в порядке и сроки, предусмотренные Правилами; 

· осуществлять ведение журналов, предусмотренных Правилами; 

· обеспечивать возможность предоставления распоряжений и получения информации из реестра  не менее 4 часов каждый рабочий день недели; 

· предоставлять список лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров (по распоряжению должностных лиц эмитента, имеющих на это право), в соответствии с установленными требованиями; 

· предоставлять (по распоряжению должностных лиц эмитента, имеющих на это право) список лиц, имеющих право на получение доходов по ценным бумагам; 

· предоставлять зарегистрированным в реестре лицам, владеющим более 1 процента голосующих акций эмитента, данные из реестра об имени (наименовании) владельцев и о количестве, категории и номинальной стоимости принадлежащих им ценных бумаг; 

· информировать зарегистрированных лиц (по их письменным запросам) о правах, закрепленных ценными бумагами, и о способах и порядке осуществления этих прав; 

· осуществлять проверку полномочий лиц, подписавших распоряжения; 

· осуществлять сверку подписей на распоряжениях, в порядке установленном пунктами 4.1.20 – 4.1.23 Правил; 

· ежедневно осуществлять сверку количества, категории (типа), вида, государственного регистрационного номера выпуска размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, учитываемых на всех лицевых счетах; 

· обеспечивать хранение документов, составляющих систему ведения реестра, в соответствии с требованиями, установленными действующим законодательством; 

· обеспечивать сохранность и конфиденциальность информации, содержащейся в реестре; 

· отказать в исполнении операции в случаях, предусмотренных пунктом 4.4 Правил; 

· принимать документы, необходимые для открытия лицевых счетов зарегистрированных лиц и проведения всех иных операций по счетам зарегистрированных лиц, если они предоставлены одним из способов, предусмотренных пунктом 4.2 Правил; 

· соблюдать порядок передачи реестра при заключении договора на ведение реестра; 

2.1.3. Сотрудники эмитента (специалисты по ведению реестра), осуществляющие операции в реестре не имеют права:

· аннулировать внесенные в реестр записи; 

· прекращать исполнение надлежащим образом оформленного распоряжения по требованию зарегистрированного лица или его уполномоченного представителя; 

· отказывать во внесении записи в реестр за исключением случаев, предусмотренных Правилами и действующим законодательством; 

· при внесении записи в реестр предъявлять требования к зарегистрированным лицам и приобретателям ценных бумаг, не предусмотренные Правилами и действующим законодательством. 

2.1.4. В случае не предоставления зарегистрированными лицами информации об изменении данных, предусмотренных в анкете зарегистрированного лица, или предоставления ими неполной или недостоверной информации об изменении указанных данных, эмитент - Регистратор и (или) специалист по ведению реестра не несет ответственности за причиненные в связи с этим убытки.

2.1.5. Эмитент не несет ответственности за операции по счетам зарегистрированных лиц, исполняемые в соответствии с распоряжениями номинального держателя, доверительного управляющего.

2.2. Информация и документы реестра
2.2.1. В реестре содержится следующая информация:

· об эмитенте; 

· о выпусках ЦБ эмитента; 

· о зарегистрированных лицах, виде, количестве, категории (типе или серии), номинальной стоимости, государственном регистрационном номере выпусков ценных бумаг, учитываемых на их лицевых счетах, и об операциях по лицевым счетам. 

2.2.2. Информация об эмитенте включает следующие данные:

· полное наименование в соответствии с учредительными документами; 

· краткое наименование; 

· сведения о государственной регистрации эмитента; 

· сведения о внесении записи в ЕГРЮЛ об эмитенте: основной государственный регистрационный номер (далее – ОГРН); дата внесения записи, наименование регистрирующего органа; 

· место нахождения, почтовый адрес, адрес для направления корреспонденции; 

· размер уставного капитала; 

· номера телефона, факса; 

· виды деятельности; 

· статистические коды ОКПО, ОКВЭД, КПП; 

· сведения о руководителе единоличного исполнительного органа эмитента (генеральном директоре). 

2.2.3. Информация о выпуске ценных бумаг эмитента включает следующие данные:

· дата государственной регистрации и государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг, наименование регистрирующего органа, осуществившего государственную регистрацию выпуска ценных бумаг; 

· вид, категория (тип или серия) ценных бумаг; 

· номинальная стоимость одной ценной бумаги; 

· количество ценных бумаг в выпуске; 

2.2.4. Лицевой счет зарегистрированного лица (эмитента) включает следующие данные:

· данные, содержащиеся в анкете зарегистрированного лица (эмитента); 

· информацию о количестве ценных бумаг, виде, категории (типе или серии), государственном регистрационном номере выпуска ценных бумаг, учитываемых на лицевом счете зарегистрированного лица, в том числе обремененных обязательствами и (или) в отношении которых осуществлено блокирование операций; 

· список операций, представляющий часть Регистрационного журнала, содержащую записи по лицевому счету зарегистрированного лица (эмитента). 

2.2.5. Анкета зарегистрированного лица включает следующие данные:

· цель предоставления – открытие лицевого счета, внесение изменений; 

· наименование эмитента. 

2.2.5.1. Для физического лица:

· фамилия, имя, отчество; 

· гражданство; 

· вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также наименование органа, выдавшего документ; 

· год и дата рождения; 

· место проживания (регистрации); 

· адрес для направления корреспонденции (почтовый адрес); 

· образец подписи зарегистрированного лица. 

2.2.5.1.1. В анкете зарегистрированного физического лица в возрасте до 18 лет и недееспособного должны содержаться также:

· фамилия, имя и отчество хотя бы одного из его родителей, усыновителей или фамилия, имя и отчество опекуна; 

· вид, номер, серия (номер бланка), дата выдачи документа (документов), удостоверяющего личность этого родителя, усыновителя или опекуна, а также наименование органа, выдавшего этот документ; 

· образец подписи этого родителя, усыновителя или образец подписи его опекуна. 

2.2.5.2. Для юридического лица:

· полное наименование организации в соответствии с ее учредительными документами; 

· сведения о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц, образованных до 2002 года) - дата регистрации юридического лица, государственный регистрационный номер и наименование государственного органа, осуществившего регистрацию; 

· сведения о внесении записи в ЕГРЮЛ о юридическом лице: - ОГРН; дата внесения записи, наименование регистрирующего органа; 

· место нахождения; 

· почтовый адрес; 

· адрес для направления корреспонденции; 

· номер телефона, факса (при наличии); 

· электронный адрес (при наличии); 

· фамилия, имя, отчество, наименование должности и образец подписи должностных лиц, имеющих в соответствии с учредительными документами право действовать от имени юридического лица без доверенностей; 

· образец печати юридического лица. 

2.2.5.3. Для всех зарегистрированных лиц:

· категория зарегистрированного лица (физическое или юридическое лицо); 

· вид зарегистрированного лица (владелец, залогодержатель, номинальный держатель, доверительный управляющий); 

· идентификационный номер налогоплательщика (при наличии); 

· форма выплаты доходов по ценным бумагам (наличная или безналичная форма); 

· при безналичной форме выплаты доходов - банковские реквизиты; 

· способы доставки выписок из реестра (письмом, заказным письмом, курьером, лично у Регистратора). 

2.2.6. Анкета эмитента включает следующие данные:

· полное наименование эмитента в соответствии с его учредительными документами; 

· краткое наименование; 

· сведения о внесении записи в ЕГРЮЛ о юридическом лице: - ОГРН; дата внесения записи, наименование регистрирующего органа; 

· почтовый адрес; 

· место нахождения; 

· адрес для направления корреспонденции; 

· номер телефона, факса (при наличии); 

· электронный адрес (при наличии); 

· фамилия, имя, отчество, наименование должности и образец подписи генерального директора, имеющего в соответствии с учредительными документами право действовать от имени эмитента без доверенности; 

· образец печати эмитента; 

· идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); 

· коды ОКПО, ОКВЭД, КПП; 

· основной вид деятельности; 

· банковские реквизиты. 

2.2.7. Передаточное распоряжение включает следующие данные:

2.2.7.1. В отношении передаваемых ценных бумаг:

· полное наименование эмитента; 

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

· количество передаваемых ценных бумаг - цифрами и прописью; 

· документы-основания (название и реквизиты документа) для внесения записи в реестр; 

· сумма сделки - цифрами и прописью (указывается в случае, если документом-основанием для внесения записи в реестр является договор купли - продажи, договор мены или договор дарения); 

· указание на наличие и вид обременения обязательствами передаваемых ценных бумаг. 

2.2.7.2. В отношении зарегистрированного лица, передающего ценные бумаги:

· фамилия, имя, отчество (для физических лиц), полное наименование (для юридических лиц); 

· вид зарегистрированного лица; 

· вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также наименование органа, выдавшего документ (для физических лиц), наименование органа, осуществившего регистрацию, государственный регистрационный номер и дата регистрации (для юридических лиц); 

· номер лицевого счета (указывается в случае, если у лица, передающего ценные бумаги, несколько лицевых счетов в реестре). 

2.2.7.3. В отношении зарегистрированного лица, на счет которого должны быть зачислены ценные бумаги:

· фамилия, имя, отчество (для физических лиц), полное наименование (для юридических лиц); 

· вид зарегистрированного лица; 

· вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также орган, выдавший документ (для физических лиц), наименование органа, осуществившего регистрацию, государственный регистрационный номер и дата регистрации (для юридических лиц); 

· номер лицевого счета (указывается в случае, если у лица, на счет которого должны быть зачислены ЦБ, несколько лицевых счетов в реестре). 

2.2.7.4. В отношении залогодержателя (указываются в случае, если условиями залога не предусмотрено распоряжение ценными бумагами без согласия залогодержателя):

· фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или полное наименование (для юридических лиц); 

· вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также наименование органа, выдавшего документ (для физических лиц), или наименование органа, осуществившего государственную регистрацию, основной государственный регистрационный номер и дата государственной регистрации (для юридических лиц). 

2.2.7.5. Передаточное распоряжение должно быть подписано лицом, передающим ценные бумаги (его уполномоченным представителем).

2.2.7.6. В случае передачи заложенных ценных бумаг передаточное распоряжение также должно быть подписано залогодателем (его уполномоченным представителем) и залогодержателем (его уполномоченным представителем), если данные лицевых счетов залогодателя и залогодержателя не предусматривают, что распоряжение заложенными ценными бумагами осуществляется без согласия залогодержателя.

2. 2.8. Залоговое распоряжение включает следующие данные:

2.2.8.1. Цель предоставления залогового распоряжения:

· возникновение залога; 

· прекращение залога; 

· передача ценных бумаг в последующий залог. 

2.2.8.2 . В отношении ценных бумаг:

· полное наименование эмитента; 

· количество ценных бумаг, передаваемых в залог - цифрами и прописью; 

· вид, категория (тип или серия), государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг, дата регистрации выпуска ценных бумаг; 

· документы-основания (название и реквизиты документа) передачи ценных бумаг. 

2.2.8.3. Передача ценных бумаг в последующий залог должна быть отражена в залоговом распоряжении.

В этом случае в залоговом распоряжении должны содержаться фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или полное наименование (для юридических лиц) каждого из предыдущих залогодержателей.

2.2.8.4. Особые условия.

В отношении условий залога может быть указано следующее:

· передача заложенных ценных бумаг допускается без согласия залогодержателя; 

· последующий залог ценных бумаг запрещается; 

· уступка прав по договору залога ценных бумаг без согласия залогодателя запрещается; 

· получателем дохода по всем или по определенному количеству заложенных ценных бумаг является залогодержатель; 

· обращение взыскания на заложенные ценные бумаги осуществляется во внесудебном порядке, при этом в залоговом распоряжении должна быть указана дата, с которой залогодержатель вправе обратить взыскание на заложенные ценные бумаги; 

· обладатель права голоса (залогодатель или залогодержатель); 

· иные существенные условия залога. 

2.2.8.5. В отношении залогодателя:

· фамилия, имя, отчество (для физических лиц), полное наименование (для юридических лиц); 

· вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также наименование органа, выдавшего документ (для физических лиц), наименование органа, осуществившего регистрацию, государственный регистрационный номер и дата регистрации (для юридических лиц); 

· номер лицевого счета, на котором учитываются ценные бумаги, передающиеся в залог. 

2.2.8.6. В отношении залогодержателя:

· фамилия, имя, отчество (для физических лиц), полное наименование (для юридических лиц); 

· вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также наименование органа, выдавшего документ (для физических лиц), наименование органа, осуществившего регистрацию, государственный регистрационный номер и дата регистрации (для юридических лиц). 

2.2.8.7.Залоговое распоряжение при возникновении залога должно быть подписано залогодателем или его уполномоченным представителем.

2.2.8.8. Залоговое распоряжение при прекращении залога должно быть подписано залогодателем или его уполномоченным представителем и залогодержателем или его уполномоченным представителем.

2.2.9. Распоряжение о внесении изменений в данные лицевых счетов залогодателя и залогодержателя о заложенных ЦБ и условиях залога.

Предназначено для внесения изменений в данные лицевых счетов залогодателя и залогодержателя о заложенных ценных бумагах и условиях залога, и включает следующие данные:

2.2.9.1. В отношении залогодателя:

· фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или полное наименование (для юридических лиц); 

· вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также наименование органа, выдавшего документ (для физических лиц), или наименование органа, осуществившего государственную регистрацию, государственный регистрационный номер и дата государственной регистрации (для юридических лиц); 

· номер лицевого счета, на котором учитываются заложенные ценные бумаги. 

2.2.9.2. В отношении залогодержателя:

· фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или полное наименование (для юридических лиц); 

· вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также наименование органа, выдавшего документ (для физических лиц), или наименование органа, осуществившего государственную регистрацию, государственный регистрационный номер и дата государственной регистрации (для юридических лиц). 

2.2.9.3. В отношении ценных бумаг:

· полное наименование эмитента; 

· вид, категория (тип или серия), государственный регистрационный номер выпуска; 

· наименование, номер и дата документа, на основании которого вносятся изменения. 

2.2.9.4. Вносимые изменения в особые условия.

В отношении условий залога:

· передача заложенных ценных бумаг допускается без согласия залогодержателя; 

· последующий залог ценных бумаг запрещается; 

· уступка прав по договору залога без согласия залогодателя запрещается; 

· получателем дохода по всем или по определенному количеству заложенных ценных бумаг является залогодержатель; 

· обращение взыскания на заложенные ценные бумаги осуществляется во внесудебном порядке, при этом в залоговом распоряжении должна быть указана дата, с которой залогодержатель вправе обратить взыскание на заложенные ценные бумаги; 

· обладатель права голоса (залогодатель или залогодержатель); 

· иные существенные условия залога. 

2.2.9.5. Распоряжение должно быть подписано залогодателем и залогодержателем или их уполномоченными представителями.

2.2.10. Распоряжение о передаче прав залога включает следующие данные:

2.2.10.1. В отношении лица, уступающего права по договору о залоге ценных бумаг:

· фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или полное наименование (для юридических лиц); 

· вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также наименование органа, выдавшего документ (для физических лиц), или наименование органа, осуществившего государственную регистрацию, государственный регистрационный номер и дата государственной регистрации (для юридических лиц). 

2.2.10.2. В отношении лица, в пользу которого уступаются права по договору о залоге ценных бумаг:

· фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или полное наименование (для юридических лиц); 

· вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также наименование органа, выдавшего документ (для физических лиц), или наименование органа, осуществившего государственную регистрацию, государственный регистрационный номер и дата государственной регистрации (для юридических лиц). 

2.2.10.3. В отношении залогодателя:

· фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или полное наименование (для юридических лиц); 

· вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также наименование органа, выдавшего документ (для физических лиц), или наименование органа, осуществившего государственную регистрацию, номер и дата государственной регистрации (для юридических лиц); 

· номер лицевого счета залогодателя, на котором учитываются заложенные ценные бумаги, права на которые уступаются. 

2.2.10.4. В отношении ценных бумаг, права по договору залога которых уступаются:

· полное наименование эмитента; 

· количество ценных бумаг - цифрами и прописью; 

· вид, категория (тип или серия), государственный регистрационный номер выпуска; 

· номер и дата договора о залоге ценных бумаг; 

· номер и дата договора об уступке прав по договору о залоге ценных бумаг. 

2.2.10.5. Распоряжение о передаче права залога должно быть подписано залогодержателем или его уполномоченным представителем, а если данные лицевых счетов залогодателя и залогодержателя содержат запрет на уступку прав по договору о залоге ценных бумаг без согласия залогодателя, также и залогодателем или его уполномоченным представителем.

2.2.11. Распоряжение эмитента об обременении акций обязательствами по их полной оплате должно содержать следующие данные:

· требование об обременении акций обязательством по их полной оплате; 

· фамилия, имя, отчество (полное наименование) зарегистрированного лица; 

· вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также наименование органа, выдавшего документ (для физических лиц), или наименование органа, осуществившего государственную регистрацию, государственный регистрационный номер и дата государственной регистрации (для юридических лиц); 

· полное наименование эмитента; 

· категория (тип) акций; 

· государственный регистрационный номер выпуска; 

· количество не полностью оплаченных акций - цифрами и прописью; 

· ссылка на решение (договор), на основании которого осуществлялось размещение (распределение при учреждении) не полностью оплаченных акций, в котором предусмотрен срок их полной оплаты. 

2.2.11.1. Распоряжение должно быть подписано уполномоченным лицом эмитента.

2.2.12. Распоряжение эмитента о прекращении обременения акций обязательством по их полной оплате должно содержать следующие данные:

· требование о снятии с акций обременения по их полной оплате; 

· фамилия, имя, отчество (полное наименование) зарегистрированного лица; 

· вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также наименование органа, выдавшего документ (для физических лиц), или наименование органа, осуществившего государственную регистрацию, государственный регистрационный номер и дата государственной регистрации (для юридических лиц); 

· полное наименование эмитента; 

· категория (тип) акций; 

· государственный регистрационный номер выпуска; 

· количество акций, с которых должно быть снято обременение, цифрами и прописью. 

2.2.12.1. Распоряжение должно быть подписано уполномоченным лицом эмитента.

2.2.13. Распоряжение эмитента о передаче не полностью оплаченных акций должно содержать следующие данные:

· требование эмитента о списании акций с лицевого счета зарегистрированного лица, которому были размещены (распределены) не полностью оплаченные акции, и их зачислении на лицевой счет эмитента; 

· фамилия, имя, отчество (полное наименование) зарегистрированного лица: 

· вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также наименование органа, выдавшего документ (для физических лиц), или наименование органа, осуществившего государственную регистрацию, основной государственный регистрационный номер и дата государственной регистрации (для юридических лиц); 

· полное наименование эмитента; 

· категория (тип) акций; 

· государственный регистрационный номер выпуска; 

· количество не полностью оплаченных акций - цифрами и прописью. 

2.2.13.1. Распоряжение должно быть подписано уполномоченным лицом эмитента.

2.2.14. Журнал учета входящих документов включает следующие данные:

· порядковый номер записи; 

· входящий номер документа (по системе учета Регистратора); 

· 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 (при получении документов по почте); 

· дата отправки ответа (внесения записи в реестр) или направления отказа от проведения операции; 

· исходящий номер ответа на документы; 

· фамилия должностного лица, подписавшего ответ. 

2.2.15. Регистрационный журнал включает следующие данные:

· порядковый номер записи; 

· дата получения документов и их входящие номера; 

· дата исполнения операции (дата внесения записи); 

· тип операции, предусмотренный разделом 5 Правил; 

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

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

2.3. Содержание основных справок и выписок из реестра.
2.3.1. Выписка из реестра

2.3.1.1. Выписка из реестра для зарегистрированных лиц - владельцев, номинальных держателей, доверительных управляющих включает следующие данные:

· полное наименование эмитента, место нахождения эмитента, наименование органа, осуществившего регистрацию, государственный регистрационный номер и дата регистрации; 

· номер лицевого счета зарегистрированного лица; 

· фамилия, имя, отчество (полное наименование) зарегистрированного лица; 

· вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также наименование органа, выдавшего документ (для физического лица) или государственный регистрационный номер и наименование органа, осуществившего регистрацию, дата регистрации (для юридического лица); 

· дата, на которую выписка из реестра подтверждает записи о ценных бумагах, учитываемых на лицевом счете зарегистрированного лица; 

· вид, количество, категория (тип или серия), государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг, учитываемых на лицевом счете зарегистрированного лица, с указанием количества ценных бумаг, обремененных обязательствами, и (или) в отношении которых осуществлено блокирование операций; 

· вид зарегистрированного лица (владелец, номинальный держатель, доверительный управляющий, залогодержатель); 

· полное наименование Регистратора;  

· место нахождения и телефон Регистратора; 

· печать и подпись уполномоченного лица Регистратора; 

· указание на то, что выписка не является ценной бумагой. 

2.3.2.Справка о наличии на лицевом счете количества ценных бумаг на дату, указанную в распоряжении, включает следующие данные:

· полное наименование эмитента, место нахождения эмитента, наименование органа, осуществившего регистрацию, государственный регистрационный номер и дата регистрации; 

· номер лицевого счета зарегистрированного лица; 

· фамилия, имя, отчество (полное наименование) зарегистрированного лица; 

· вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также наименование органа, выдавшего документ (для физического лица) или государственный регистрационный номер и наименование органа, осуществившего регистрацию, дата регистрации (для юридического лица); 

· дата, на которую справка из реестра подтверждает записи о ценных бумагах, учитываемых на лицевом счете зарегистрированного лица; 

· вид, количество, категория (тип или серия), государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг, учитываемых на лицевом счете зарегистрированного лица, с указанием количества ценных бумаг, обремененных обязательствами, и (или) в отношении которых осуществлено блокирование операций; 

· вид зарегистрированного лица (владелец, номинальный держатель, доверительный управляющий, залогодержатель); 

· полное наименование Регистратора;  

· место нахождения и телефон Регистратора; 

· печать и подпись уполномоченного лица Регистратора. 

2.3.3.Справка об операциях по лицевому счету (за указанный период времени) включает следующие данные:

· период, за который предоставлена справка об операциях по лицевому счету; 

· номера записей в Регистрационном журнале обо всех операциях, сведения о которых включены в справку; 

· дата получения документов; 

· дата исполнения операции; 

· тип операции; 

· основание для внесения записей в реестр; 

· количество, государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг, вид, категория (тип или серия) ценных бумаг (по каждой операции, сведения о которой включены в справку об операциях по лицевому счету); 

· номер лицевого счета, фамилия, имя, отчество (полное наименование) лица, передающего ценные бумаги; 

· номер лицевого счета, фамилия, имя, отчество (полное наименование) лица, на лицевой счет которого зачислены ценные бумаги; 

· печать и подпись уполномоченного лица Регистратора. 

2.3.4.Уведомление о совершенной операции.

Уведомление выдается о проведенных операциях, данные о которых вносятся в регистрационный журнал, и включает следующие данные:

· тип операции; 

· номера лицевых счетов, фамилии, имена, отчества (полные наименования) и виды зарегистрированных лиц, по счетам которых проведена данная операция; 

· дата исполнения операции; 

· номер записи в Регистрационном журнале об исполненной операции; 

· полное наименование эмитента, место нахождения эмитента, наименование органа, осуществившего регистрацию, государственный регистрационный номер и дата регистрации; 

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

· основание для внесения записей в реестр; 

· полное официальное наименование, место нахождения и телефон Регистратора; 

· печать и подпись уполномоченного лица Регистратора. 
3. Правила ведения реестра владельцев именных ценных бумаг

3.1. Правила ведения реестра владельцев именных ценных бумаг Регистратор обязан представить для ознакомления всем заинтересованным лицам.

3.2. Правила ведения реестра включают:

· перечень порядок и сроки исполнения операций по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг; 

· перечень и формы и способы предоставления документов, на основании которых проводятся операции в реестре владельцев именных ценных бумаг; 

· формы, содержание и сроки выдачи выписок и справок из реестра владельцев именных ценных бумаг;

· правила регистрации, обработки и хранения входящей документации;

· сроки предоставления ответов на запросы;

· требования к должностным лицам (должностные инструкции), осуществляющим  функции по ведению реестра.

4. Порядок и сроки исполнения операций
4.1. Правила приема и требования к входящим документам
4.1.1. Регистратор проводит операции на основании распоряжений.

4.1.2. Распоряжения должны быть предоставлены Регистратору одним из способов, предусмотренных пунктом 4.2 Правил.

4.1.3. После приема документов, лицу, предоставившему документы, выдается акт, подтверждающий факт приема документов.

4.1.4. Регистратор регистрирует все поступающие документы в Журнале учета входящих документов в день их получения с проставлением на документах даты приема, входящего номера и отметки ответственного сотрудника Регистратора.

4.1.5. Предоставленные документы должны быть заполнены разборчиво и не содержать исправлений.

4.1.6. Документ, предоставляемый в реестр на 2-х и более листах, должен быть прошит, заверен в соответствии с требованиями, установленными Правилами.

4.1.7. Распоряжение должно быть подписано зарегистрированным лицом (его уполномоченным представителем).

4.1.7.1. Распоряжение, подписанное лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверенности, скрепляется печатью данного юридического лица. 

4.1.7.2. В отношении уполномоченных представителей, которые подписали распоряжение, должны быть указаны следующие сведения:

· фамилия, имя, отчество; 

· данные документа, удостоверяющего личность; 

· номер и дата выдачи доверенности (в случае подписания распоряжения на основании доверенности). 

4.1.8. Для проведения операций на основании распоряжений уполномоченных представителей зарегистрированных физических и юридических лиц Регистратору должны быть предоставлены документы, подтверждающие права уполномоченных представителей.

4.1.9. Зарегистрированное лицо может оформить доверенность своему уполномоченному представителю в присутствии уполномоченного сотрудника Регистратора.

4.1.10. Обязательными реквизитами доверенности являются:

· дата и место совершения доверенности (прописью); 

· сведения о лице, выдавшем доверенность: 

· для физического лица - фамилия, имя и отчество, данные документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата и орган, выдавший документ), подпись; 

· для юридического лица - полное наименование, место нахождения исполнительного органа, данные о государственной регистрации (государственный регистрационный номер, место и дата регистрации, регистрирующий орган), подпись лица, имеющего право действовать от имени юридического лица на основании учредительных документов, с приложением печати; 

· сведения о лице, на имя которого выдана доверенность: 

· для физического лица - фамилия, имя и отчество, данные документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата и орган, выдавший документ); 

· для юридического лица - полное наименование, место нахождения исполнительного органа, данные о государственной регистрации (государственный регистрационный номер, место и дата регистрации, регистрирующий орган); 

· перечень конкретных действий, которые вправе совершать уполномоченный представитель. 

4.1.10.1. В случае если срок действия доверенности не указан, она имеет юридическую силу в течение года со дня ее совершения.

4.1.10.2. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это учредительными документами, с приложением печати юридического лица.

4.1.10.3. Доверенность, выдаваемая в порядке передоверия, должна быть нотариально засвидетельствована.

4.1.10.4. С прекращением основной доверенности утрачивает юридическую силу доверенность, выданная в порядке передоверия.

4.1.10.5. Нотариально засвидетельствованная доверенность должна содержать удостоверительную надпись нотариуса, его подпись с приложением печати.

4.1.11. В случае внесения записи о переходе прав собственности на заложенные ценные бумаги, передаточное распоряжение должно быть подписано залогодателем и залогодержателем (в случае, если данные их лицевых счетов не предусматривают распоряжения заложенными ценными бумагами без согласия залогодержателя), а также может быть подписано зарегистрированным лицом, на лицевой счет которого должны быть зачислены ценные бумаги (их уполномоченными представителями).

4.1.12. Особенности учета в реестре залога и изменений, касающихся передачи заложенных ценных бумаг, определены в разделе 5.10.1 Правил.

4.1.13. Особенности учета в реестре ценных бумаг, обремененных обязательствами по их полной оплате, определены в разделе 5.10.2 Правил.

4.1.14. Распоряжение для проведения операции по лицевому счету, на котором учитываются ценные бумаги, принадлежащие владельцам на праве общей долевой собственности, должно быть подписано всеми совладельцами (их уполномоченными представителями), за исключением распоряжения о внесении изменений в анкетные данные информации лицевого счета, связанных с обратившимся совладельцем, и распоряжения на выдачу выписки из реестра.

4.1.15. Распоряжение для проведения операций по лицевому счету, на котором учитываются ценные бумаги, принадлежащие недееспособным или несовершеннолетним в возрасте до четырнадцати лет (малолетним), должно быть подписано одним из их законных представителей - родителем, усыновителем или опекуном.

4.1.16. Законные представители обязаны предоставить Регистратору письменное разрешение органов опеки и попечительства на совершение сделок (при проведении операций, связанных с отчуждением, передачей в залог или выделением долей из имущества) с имуществом малолетнего или недееспособного.

4.1.17. Распоряжение для проведения операций по лицевому счету, на котором учитываются ценные бумаги, принадлежащие несовершеннолетним в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет или ограниченным в дееспособности, должно быть подписано самим владельцем.

4.1.18. Для проведения операций, связанных с отчуждением, передачей в залог или выделением долей из имущества, по лицевому счету несовершеннолетнего в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет или ограниченного в дееспособности, Регистратору должны быть предоставлены письменное согласие законных представителей и разрешение органов опеки и попечительства на выдачу такого согласия законным представителям.

Данное требование не применяется, если несовершеннолетнее физическое лицо представило документы, подтверждающие, что оно приобрело дееспособность в полном объеме или объявлено полностью дееспособным.

4.1.19. Для использования на территории Российской Федерации документы иностранных юридических лиц (нерезидентов) должны быть удостоверены путем консульской легализации или проставлением апостиля, если иное не предусмотрено международными договорами, в соответствии с установленными требованиями. К таким документам должны прилагаться их нотариально засвидетельствованные переводы на русский язык.

4.1.20. Регистратор осуществляет сверку подписи зарегистрированного лица путем сличения подписи зарегистрированного лица на документах, предоставляемых Регистратору, с имеющимся у Регистратора образцом подписи в анкете этого зарегистрированного лица (а также оттиска печати юридического лица - при наличии).

4.1.21. При отсутствии у Регистратора образца подписи зарегистрированное лицо должно явиться к Регистратору лично или засвидетельствовать подлинность своей подписи нотариально. Зарегистрированное лицо вправе удостоверить подлинность своей подписи печатью и подписью должностного лица эмитента. В этом случае ответственность за подлинность подписи несет эмитент.

4.1.22. В случае если подлинность подписи зарегистрированного лица на распоряжении засвидетельствована нотариально, распоряжение должно содержать соответствующие установленным требованиям штамп и гербовую печать нотариуса.

4.1.23. Регистратор не вправе принимать передаточное распоряжение в случае не предоставления документов, необходимых для открытия лицевого счета, на который зачисляются ценные бумаги в соответствии с разделом 5.1 Правил.

4.2. Способы предоставления распоряжений 
4.2.1. Регистратор проводит операции на основании распоряжений, предоставленных лично зарегистрированным лицом (его уполномоченным представителем), уполномоченным представителем юридического лица, уполномоченным представителем государственного органа, нотариусом по делам о наследстве.

Установление личности лица, предоставившего документы Регистратору, производится на основании документа, удостоверяющего личность.

Проверка полномочий лиц, подписавших распоряжение, производится в порядке, предусмотренном настоящими Правилами.

4.3. Сроки исполнения операций
4.3.1. Срок проведения операции в реестре исчисляется со дня предоставления всех документов, необходимых для проведения операции. Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

4.3.2. В течение одного дня с даты предоставления эмитентом документа, подтверждающего проведение расчетов с владельцем ценных бумаг, исполняются следующие операции:

· внесение записей об аннулировании погашенных ценных бумаг, зачисленных на эмиссионный счет эмитента с лицевого счета владельца ценных бумаг. (Решением о выпуске ценных бумаг может быть предусмотрен иной порядок погашения ценных бумаг). 

4.3.3. В течение одного рабочего дня после проведения операции исполняются следующие операции:

· выдача по распоряжению зарегистрированного лица уведомления о списании со счета и зачислении на счет ценных бумаг. 

4.3.4. В течение одного дня с даты предоставления Регистратору соответствующих изменений в уставе акционерного общества, зарегистрированных в установленном законодательством Российской Федерации порядке, исполняются следующие операции:

· внесение записей об аннулировании выкупленных эмитентом акций, учитываемых на его лицевом счете, в случае уменьшения уставного капитала акционерного общества. 

4.3.5. В течение трех рабочих дней исполняются следующие операции:

· внесение записей об аннулировании не размещенных ценных бумаг, учитываемых на эмиссионном счете эмитента, в случае размещения меньшего количества ценных бумаг, чем предусмотрено решением об их выпуске; 

4.3.6. В течение трех дней исполняются следующие операции:

· открытие лицевого счета; 

· внесение изменений анкетных данных в информацию лицевого счета (в том числе данных лицевых счетов залогодателя и залогодержателя о заложенных ценных бумагах и условиях залога); 

· внесение записей о переходе прав собственности (в том числе на заложенные ценные бумаги); 

· зачисление на лицевой счет эмитента ценных бумаг, не полностью оплаченных в срок, установленный решением об их размещении (договором, на основании которого производилось их распределение при учреждении); 

· внесение записей о блокировании (прекращении блокирования) операций по лицевому счету; 

· внесение записей о возникновении залога (в том числе при уступке прав по договору о залоге) и прекращении залога; 

· внесение записей об обременении ценных бумаг обязательствами и прекращении обременения ценных бумаг обязательствами; 

· внесение записей о зачислении или списании ценных бумаг со счета номинального держателя; 

· внесение записей о зачислении или списании ценных бумаг со счета доверительного управляющего; 

· внесение записей о выкупе (приобретении) ценных бумаг эмитентом; 

4.3.7. На четвертый рабочий день с даты получения уведомления об аннулировании государственной регистрации выпуска ценных бумаг:

· внесение записей об аннулировании в случае признания выпуска ценных бумаг не состоявшимся (недействительным). 

4.3.8. В течение пяти рабочих дней исполняются следующие операции:

· предоставление выписок, справок об операциях по лицевому счету, справок о наличии на счете указанного количества ценных бумаг. 

4.3.9. В течение пяти дней исполняются следующие операции:

· выдача отказа в исполнении операции. 

4.3.10. В течение пяти дней с даты получения уведомления регистрирующего органа исполняются следующие операции:

· внесение записей об объединении дополнительных выпусков ценных бумаг; 

· внесение записей об аннулировании кодов дополнительных выпусков. 

4.3.11. В день, указанный в зарегистрированном решении о выпуске ценных бумаг:

· конвертация ценных бумаг по распоряжению эмитента, аннулирование ценных бумаг при конвертации. 

4.3.12. В течение двадцати дней исполняются следующие операции:

· предоставление информации из реестра по письменному запросу. 

4.3.13. В сроки, оговоренные распоряжением эмитента, исполняются операции:

· подготовка списка лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров; 

· подготовка списка лиц, имеющих право на получение дохода по ценным бумагам; 

· сбор и обработка информации от номинальных держателей; 

· внесение записей о размещении ценных бумаг. 
4.4. Отказ в исполнении операции
4.4.1. Регистратор обязан отказать в исполнении операции в следующих случаях:

· не предоставлены все документы, необходимые для проведения операции в соответствии с разделами 5, 6 Правил; 

· предоставленные документы не содержат всей необходимой в соответствии с Правилами информации; 

· предоставленные документы содержат информацию, не соответствующую имеющейся в реестре, за исключением случая внесения изменений в информацию лицевого счета зарегистрированного лица; 

· операции по лицевому счету зарегистрированного лица, в отношении которого предоставлено распоряжение о списании ценных бумаг, блокированы; 

· в реестре отсутствует анкета зарегистрированного лица с образцом его подписи, документы не предоставлены лично зарегистрированным лицом, подпись на распоряжении не заверена одним из способов, предусмотренных Правилами; 

· у Регистратора есть существенные и обоснованные сомнения в подлинности подписи на документах, когда документы не предоставлены лично зарегистрированным лицом, передающим ценные бумаги, или его уполномоченным представителем; 

· в реестре не содержится информация о лице, передающем ценные бумаги, и (или) о ценных бумагах, в отношении которых предоставлено распоряжение о внесении записей в реестр, и отсутствие этой информации не связано с ошибкой Регистратора; 

· количество ценных бумаг, указанных в распоряжении или ином документе, являющимся основанием для внесения записей в реестр, превышает количество ценных бумаг, учитываемых на лицевом счете зарегистрированного лица; 

· лицо не оплатило услугу Регистратора (предоставление списка лиц, зарегистрированных в реестре владельцев именных ценных бумаг, по требованию лица, владеющего более чем 1% голосующих акций). 

4.4.2. В случае отказа от исполнения операции Регистратор не позднее пяти дней с даты предоставления распоряжения направляет обратившемуся лицу мотивированное уведомление об отказе, содержащее причины отказа и действия, которые необходимо предпринять для устранения причин, препятствующих исполнению распоряжения.

4.4.3. В случае отказа от исполнения операции в реестре по предоставленным документам (распоряжению), данные документы (распоряжение) передаются в архив Регистратора на хранение.

5. Операции в реестре
5.1. Открытие лицевого счета
5.1.1. Для открытия лицевого счета зарегистрированного лица (эмитента) Регистратору должны быть предоставлены следующие документы:

· анкета зарегистрированного лица; 

· комплект документов юридического лица: 

· устав или учредительный договор (для юридических лиц, не имеющих устава в соответствии с действующим законодательством) - копии, засвидетельствованные нотариально или заверенные регистрирующим органом; 

· свидетельство о государственной регистрации - копия, засвидетельствованная нотариально или заверенная регистрирующим органом; 

· для юридического лица, образованного до 1 июня 2002 г., свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц - копия, засвидетельствованная нотариально или заверенная регистрирующим органом; 

· банковская карточка с образцами подписей должностных лиц и оттиском печати юридического лица - копия, засвидетельствованная нотариально (в случае, если должностные лица юридического лица, имеющие право действовать от его имени без доверенности и право подписи платежных документов, не расписались в анкете зарегистрированного лица в присутствии уполномоченного представителя Регистратора); 

· документ, подтверждающий назначение на должность лиц, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности - оригинал или копия, засвидетельствованная нотариально; 

· иные документы, предусмотренные настоящими Правилами. 

5.1.2. Физическое лицо обязано поставить свою подпись в анкете зарегистрированного лица в присутствии уполномоченного сотрудника Регистратора, либо засвидетельствовать подлинность своей подписи нотариально.

5.1.3. Регистратор обязан определить на основании документов, указанных в пункте 5.1.1 Правил, перечень и компетенцию должностных лиц юридического лица, имеющих право действовать от его имени без доверенности.

5.1.4. Регистратор обязан установить личность лица, поставившего свою подпись в анкете зарегистрированного лица в присутствии уполномоченного сотрудника Регистратора, на основании документов, удостоверяющих личность:

5.1.4.1. Для граждан Российской Федерации:

· паспорт гражданина Российской Федерации (для несовершеннолетних граждан - свидетельство о рождении); 

· общегражданский заграничный паспорт для граждан, постоянно проживающих за границей и прибывших на временное место жительства в Российскую Федерацию; 

· паспорт моряка; 

· военный билет военнослужащего срочной службы или удостоверение личности офицера. 

5.1.4.2. Для иностранных граждан и лиц без гражданства - национальный паспорт.

5.1.5. Анкета недееспособного или малолетнего лица должна быть подписана его законным представителем.

5.1.6. Для открытия лицевого счета, на котором будут учитываться ценные бумаги, принадлежащие владельцам на праве общей собственности, Регистратору должны быть предоставлены анкеты зарегистрированных лиц, оформленные каждым из совладельцев.

Такой счет открывается в случае предоставления анкеты зарегистрированного лица хотя бы одним из совладельцев.

5.1.7. Для открытия лицевого счета номинального держателя Регистратору дополнительно должна быть предоставлена копия лицензии на право осуществления депозитарной деятельности, засвидетельствованная нотариально.

5.1.8. Для открытия лицевого счета Доверительного управляющего Регистратору дополнительно должна быть предоставлена копия лицензии на право осуществления деятельности по управлению ценными бумагами, засвидетельствованная нотариально.

5.1.9. Для открытия лицевого счета недееспособного или ограниченного в дееспособности лица Регистратору дополнительно должны быть предоставлены копия решения суда о признании гражданина недееспособным или ограниченным в дееспособности, заверенная судом, а также документы, подтверждающие права законных представителей.

5.1.10. Если невозможно однозначно идентифицировать зарегистрированное лицо, его лицевому счету присваивается статус «ценные бумаги неустановленного лица».

Для лицевых счетов физических лиц основанием для присвоения такого статуса является отсутствие в реестре данных о фамилии, имени, отчестве или документе, удостоверяющем личность зарегистрированного лица, или несоответствие данных о документе, удостоверяющем личность, требованиям, утвержденным для такого вида документов.

Для лицевых счетов юридических лиц основанием для присвоения статуса «ценные бумаги неустановленного лица» является отсутствие данных о полном наименовании, номере и дате государственной регистрации юридического лица, месте его нахождения.

Единственной операцией по счету со статусом «ценные бумаги неустановленного лица» может быть внесение всех данных, на основании документов, предусмотренных Правилами для открытия лицевого счета, в информацию лицевого счета с одновременной отменой данного статуса в реестре.

В случае отсутствия возможности идентификации зарегистрированного лица по имеющимся в реестре сведениям и сведениям в предоставленных документах, также необходимо предоставить письмо эмитента об установлении преемственности лица, включенного в реестр, и лица, обратившегося к эмитенту, и отмене статуса лицевого счета «ценные бумаги неустановленного лица».

5.1.11. Открытие лицевого счета не может быть поставлено в зависимость от заключения договора с Регистратором и должно быть осуществлено перед зачислением на него ценных бумаг либо одновременно с предоставлением передаточного распоряжения и документов, необходимых для открытия лицевого счета (если не был открыт ранее).

5.2. Внесение изменений анкетных данных зарегистрированного лица эмитента) в информацию лицевого счета
5.2.1. Для внесения изменений анкетных данных зарегистрированного лица (эмитента) в информацию лицевого счета Регистратору должны быть предоставлены следующие документы:

· анкета зарегистрированного лица; 

· документы, указанные в пункте 5.1 Правил, данные которых изменились; 

· иные документы, предусмотренные Правилами. 

5.2.1.1. В случае изменения имени (полного наименования):

· анкета зарегистрированного лица; 

· документы, подтверждающие факт произведенного изменения - оригиналы или копии, удостоверенные нотариально. 

5.2.1.2. В случае изменения сведений о лице, действующем без доверенности от имени юридического лица, находящегося в стадии ликвидации:

5.2.1.2.1. При добровольной ликвидации:

· анкета зарегистрированного лица (по каждому из эмитентов, в реестре которого открыт лицевой счет зарегистрированного лица) (эмитента); 

· выписка из решения общего собрания акционеров (участников) ликвидируемого общества (избрание ликвидационной комиссии); 

· копия протокола о назначении (избрании) председателя ликвидационной комиссии. 

5.2.1.2.2. При ликвидации по решению суда:

· анкета зарегистрированного лица (по каждому из эмитентов, в реестре которого открыт лицевой счет зарегистрированного лица) (эмитента); 

· определение суда об утверждении внешнего/конкурсного управляющего - копия, заверенная судом. 

5.2.1.3. При отсутствии возможности установить преемственность сведений в анкетных данных зарегистрированного лица, внесенных в реестр, о реквизитах документа, удостоверяющего личность зарегистрированного лица, со сведениями в предоставленной вновь анкете зарегистрированного лица, необходимо предоставить документ уполномоченного государственного органа, подтверждающий факт произошедших изменений данных сведений. Или представить документ, удостоверяющий личность зарегистрированного лица с отметкой, позволяющей установить преемственность документов: сведения о котором внесены в реестр и документа, действующего на момент предоставления анкеты, удостоверяющего личность зарегистрированного лица.

5.2.2. При внесении изменений анкетных данных зарегистрированного лица в информацию лицевого счета Регистратор обеспечивает сохранность изменяемой информации, а также возможность идентификации зарегистрированного лица как по новой, так и по прежней информации (об измененном наименовании (фамилии, имени, отчестве) и о реквизитах измененных документов, указанных в пункте 5.1. Правил.

5.3. Внесение записей о переходе прав собственности на ценные бумаги в результате сделок купли-продажи, мены или дарения
5.3.1. Для внесения записей о переходе прав собственности в результате сделок купли-продажи, мены или дарения Регистратору должны быть предоставлены следующие документы:

· передаточное распоряжение; 

· документы, необходимые для открытия лицевого счета нового владельца (если счет не был открыт ранее); 

· иные документы, предусмотренные Правилами. 

5.4. Внесение записей о переходе прав собственности на ценные бумаги в результате наследования
5.4.1. Открытие и принятие наследства на ценные бумаги оформляется нотариальным органом по месту открытия наследства в соответствии с нормами части 3 Гражданского кодекса Российской Федерации, утвержденного Федеральным законом от 26 ноября 2002 года № 146-ФЗ

5.4.2. Регистратор предоставляет информацию, содержащуюся на лицевом счете зарегистрированного лица-наследодателя на дату ее выдачи на основании запроса нотариуса, оформленного в соответствии с требованиями действующего законодательства, и содержащего сведения о фамилии, имени, отчестве, дате рождения и (или) месте жительства (регистрации) наследодателя.

5.4.3. Для внесения в реестр записи о переходе прав собственности на ценные бумаги в результате наследования Регистратору должны быть предоставлены следующие документы:

· оригинал или нотариально заверенная копия свидетельства о праве на наследство; 

· документы, необходимые для открытия лицевого счета (лицевых счетов) новых владельцев - наследников (если счет не был открыт ранее); 

· иные документы, предусмотренные Правилами. 

5.4.4. Двум или нескольким наследникам открывается один лицевой счет, на который наследуемые ценные бумаги зачисляются со счета наследодателя, и учитываются на нем на праве общей долевой собственности пропорционально долям, определенным в свидетельстве о праве на наследство.

5.5. Внесение записей о переходе прав собственности на ценные бумаги по решению суда
5.5.1. Для внесения записей о переходе прав собственности на ценные бумаги по решению суда Регистратору должны быть предоставлены следующие документы:

· оригинал или копия решения суда, вступившего в законную силу, заверенная судом; 

· оригинал или копия исполнительного документа, заверенная судом (в случае принудительного исполнения судебного решения); 

· постановление судебного пристава; 

· передаточное распоряжение (в случае добровольного исполнения судебного решения); 

· в качестве основания для внесения записи в реестр в передаточном распоряжении указывается решение суда. 

· документы, необходимые для открытия лицевого счета нового владельца (если счет не был открыт ранее). 

5.6. Внесение записей о переходе прав собственности на ценные бумаги при реорганизации зарегистрированного лица
5.6.1. Для внесения записей о переходе прав собственности на ценные бумаги при слиянии, присоединении, разделении, выделении и преобразовании зарегистрированного юридического лица Регистратору должны быть предоставлены следующие документы:

· выписка из передаточного акта/копия передаточного акта о передаче ценных бумаг вновь образованному юридическому лицу (при слиянии и преобразовании); 

· выписка из передаточного акта/копия передаточного акта о передаче ценных бумаг юридическому лицу, к которому присоединилось зарегистрированное лицо (при присоединении); 

· выписка из разделительного баланса/копия разделительного баланса зарегистрированного юридического лица о передаче ценных бумаг одному или нескольким вновь образованным юридическим лицам (при разделении и выделении); 

· документы, необходимые для открытия лицевого счета нового владельца (если счет не был открыт ранее); 

· выписка из единого государственного реестра юридических лиц о прекращении деятельности присоединенного юридического лица (при присоединении);

· документы, необходимые для открытия лицевого счета юридического лица (если счет не был открыт ранее). 

5.6.2. Выписки из передаточного акта и разделительного баланса/копии передаточного акта и разделительного баланса должны быть подписаны руководителем и главным бухгалтером юридического лица (лиц), скреплены печатями данных юридических лиц.

5.7. Внесение записей о блокировании (прекращении блокирования) операций по лицевому счету
5.7.1. Внесение записей о блокировании операций по лицевому счету зарегистрированного лица производится в целях предотвращения списания и/или зачисления ценных бумаг на лицевой счет.

5.7.2. При блокировании (прекращении блокирования) операций Регистратор вносит на лицевой счет зарегистрированного лица следующую информацию:

· количество ценных бумаг, в отношении которых внесена запись о блокировании (прекращении блокирования); 

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

· основание блокирования (прекращения блокирования) операций. 

5.7.3. Регистратор вносит в реестр запись о блокировании (прекращении блокирования) операций по лицевому счету зарегистрированного лица (по его собственному желанию) на основании распоряжения о блокировании (прекращении блокирования).

5.7.4. Регистратор вносит в реестр запись о блокировании операций по лицевому счету зарегистрированного лица - наследодателя на его ценные бумаги, на основании одного из следующих документов:

· оригинал или нотариально заверенная копия свидетельства о смерти зарегистрированного лица; 

· запрос нотариуса, оформленный в соответствии с настоящими Правилами. 

5.7.5. Перед внесением в реестр записи о переходе прав собственности на ценные бумаги в результате наследования, Регистратор вносит запись о прекращении блокирования операций по лицевому счету зарегистрированного лица-наследодателя в отношении ценных бумаг, права собственности на которые переходят к наследнику.

5.7.6. Регистратор вносит в реестр запись о блокировании операций по лицевым счетам зарегистрированных лиц, открытым в результате прекращения исполнения функций номинального держателя ценных бумаг, на основании списка клиентов указанного номинального держателя до предоставления всех документов, необходимых для открытия лицевых счетов зарегистрированных лиц в соответствии с Правилами.

5.7.7. Регистратор вносит в реестр запись о прекращении блокирования операций по лицевому счету зарегистрированного лица, указанного в пункте 5.7.6 Правил, после предоставления всех документов, необходимых для открытия лицевого счета зарегистрированного лица в соответствии с Правилами.

5.7.8. Регистратор вносит в реестр запись о блокировании операций (прекращении блокирования) по одному из следующих оснований:

· копия решения (определения) суда, вступившего в законную силу, заверенная судом; 

· оригинал или копия постановления органов дознания или предварительного следствия или судебного пристава-исполнителя о наложении/снятии ареста на ценные бумаги и исполнительного документа. 

5.7.9. Регистратор вносит в реестр запись о блокировании операций (прекращении блокирования) в случаях, указанных в пунктах 5.10.1 и 5.10.2 Правил.

5.8. Внесение записей о конвертации ценных бумаг по одному лицевому счету
5.8.1. Для внесения в реестр записи о конвертации ценных бумаг, принадлежащих отдельному владельцу (если это предусмотрено зарегистрированным решением о выпуске ценных бумаг), Регистратору должно быть предоставлено распоряжение о конвертации, подписанное зарегистрированным лицом.

5.8.2. Если в результате конвертации ценных бумаг либо распределения дополнительных акций количество ценных бумаг у отдельных зарегистрированных лиц составляет дробное число, Регистратор осуществляет действия, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и пунктом 5.17 Правил.

5.9. Внесение записей о зачислении и списании ценных бумаг со счета номинального держателя/доверительного управляющего (при передаче ценных бумаг без перехода прав собственности)
5.9.1. Для внесения в реестр записи о зачислении или списании ценных бумаг со счета номинального держателя / доверительного управляющего при передаче ценных бумаг без перехода прав собственности, Регистратору должны быть предоставлены следующие документы:

· передаточное распоряжение; 

· документы, необходимые для открытия счета нового зарегистрированного лица (если счет не был открыт ранее); 

· иные документы, предусмотренные Правилами. 

5.9.2. Ценные бумаги, учитываемые на лицевом счете номинального держателя, доверительного управляющего, не учитываются на лицевом счете зарегистрированного лица, в интересах которого он действует.

5.9.3. В случае зачисления ценных бумаг на лицевой счет номинального держателя / доверительного управляющего передаточное распоряжение должно быть подписано зарегистрированным лицом (его уполномоченным представителем), с лицевого счета которого списываются ценные бумаги, а в случае списания ценных бумаг - номинальным держателем / доверительным управляющим (его уполномоченным представителем).

5.9.4. Регистратор не вправе требовать предоставления договора между номинальным держателем и его клиентом.

5.9.5. В случае зачисления ценных бумаг на лицевой счет номинального держателя при передаче ценных бумаг в номинальное держание без перехода прав собственности на ценные бумаги передаточное распоряжение должно содержать в качестве основания для внесения записи в реестр указание на реквизиты договора, на основании которого номинальный держатель обслуживает своего клиента.

5.9.6. Зачисление ценных бумаг на лицевой счет номинального держателя в результате сделки с одновременной передачей ценных бумаг в номинальное держание осуществляется на основании передаточного распоряжения зарегистрированного лица без внесения в реестр записей о новом владельце, приобретающем ценные бумаги.

В этом случае передаточное распоряжение должно содержать в качестве основания для внесения записи в реестр указание на реквизиты договора, на основании которого отчуждаются ценные бумаги, и договора, на основании которого номинальный держатель обслуживает своего клиента.

5.10. Внесение записи об обременении ценных бумаг
Счет зарегистрированного лица должен содержать информацию обо всех случаях обременения ценных бумаг обязательствами, включая неполную оплату ценных бумаг, передачу ценных бумаг в залог.

Обязанность по предоставлению информации о залоге лежит на зарегистрированном лице. Обязанность по предоставлению информации о неполной оплате лежит на эмитенте.

5.10.1.Особенности учета залога и внесения записей о передаче заложенных ценных бумаг

Фиксация права залога производится Регистратором с учетом следующего:

5.10.1.2. Регистратор обязан фиксировать в реестре право залога ценных бумаг.

5.10.1.2.1. Для фиксации права залога ценных бумаг (в том числе последующего залога) Регистратор открывает залогодержателю лицевой счет залогодержателя.

5.10.1.2.2. Если залогодержатель ценных бумаг не имеет счета в реестре, он должен открыть лицевой счет в соответствии с пунктом 5.1 Правил.

Открытие лицевого счета залогодержателя осуществляется до предоставления залогового распоряжения или одновременно с предоставлением такого распоряжения.

5.10.1.2.3. Фиксация права залога осуществляется на основании залогового распоряжения путем внесения записи о залоге ценных бумаг по лицевому счету залогодержателя и записи об обременении заложенных ценных бумаг на лицевом счете залогодателя, на котором они учитываются.

5.10.1.2.4. К залоговому распоряжению прилагается письменное согласие участников долевой собственности на передачу ценных бумаг в залог (в случае долевой собственности на ценные бумаги) путем подписания залогового распоряжения всеми участниками долевой собственности или предоставления в адрес Регистратора соответствующих доверенностей.

5.10.1.2.5 Запись о залоге по лицевому счету залогодержателя должна содержать данные, содержащиеся в залоговом распоряжении.

5.10.1.2.6. Запись об обременении заложенных ценных бумаг на лицевом счете залогодателя должна содержать следующие данные в отношении каждого залогодержателя:

· фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или полное наименование (для юридических лиц); 

· вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также 

· наименование органа, выдавшего документ (для физических лиц), или наименование органа, осуществившего государственную регистрацию, номер и дата государственной регистрации (для юридических лиц). 

5.10.1.2.7. В отношении заложенных ценных бумаг и условий залога запись об обременении заложенных ценных бумаг на лицевом счете залогодателя должна содержать данные, содержащиеся в залоговом распоряжении.

5.10.1.2.8.. Залоговое распоряжение должно быть подписано залогодателем (его уполномоченным представителем).

5.10.1.2.9 Регистратор не несет ответственности за совершение операций по лицевому счету залогодателя в случае, если соответствующие операции противоречат договору о залоге, иному соглашению между залогодателем и залогодержателем, но не были указаны в залоговом распоряжении.

5.10.1.2.9.1. Документы, необходимые для внесения в реестр записи о передаче ценных бумаг в залог:

· залоговое распоряжение; 

· оригинал или нотариально удостоверенная копия договора о Залоге (или договор об основном обязательстве, обеспечением которого является залог, оригинал или копия, удостоверенная нотариально); 

· документы, необходимые для открытия лицевого залогодержателя (если счет не был открыт ранее); 

· иные документы, предусмотренные Правилами. 

5.10.1.3. Внесение изменений в данные лицевых счетов залогодателя и залогодержателя о заложенных ценных бумагах и условиях залога производится Регистратором с учетом следующего:

5.10.1.3.1 Внесение изменений в данные лицевых счетов залогодателя и залогодержателя о заложенных ценных бумагах и условиях залога осуществляется на основании распоряжения о внесении изменений.

5.10.1.3.2. Распоряжение о внесении изменений должно быть подписано залогодателем и залогодержателем или (уполномоченными представителями).

5.10.1.3.3. Документы, необходимые для внесения изменений в данные лицевых счетов залогодателя и залогодержателя о заложенных ценных бумагах и условиях залога: 

· распоряжение о Внесение изменений в данные лицевых счетов залогодателя и залогодержателя о заложенных ценных бумагах и условиях залога; 

· иные документы, предусмотренные Правилами. 

5.10.1.4 Передача заложенных ценных бумаг производится Регистратором с учетом следующего:

5.10.1.4.1 Передача заложенных ценных бумаг осуществляется на основании передаточного распоряжения.

5.10.1.4.3. Одновременно с передачей заложенных ценных бумаг Регистратор вносит запись об их обременении на лицевом счете приобретателя, за исключением случая передачи заложенных ценных бумаг залогодержателю.

5.10.1.4.4. Передача залогодателем заложенных ценных бумаг залогодержателю осуществляется на основании передаточного распоряжения, подписанного залогодателем (его уполномоченным представителем) путем зачисления ценных бумаг на открытый залогодержателю в реестре счет владельца.

5.10.1.4.5. Документы, необходимые для внесения в реестр записи о передаче заложенных ценных бумаг:

· передаточное распоряжение; 

· документы, необходимые для открытия лицевого счета приобретателя (если счет не был открыт ранее); 

· иные документы, предусмотренные Правилами. 

5.10.1.5. Внесение записи о залоге при уступке прав по договору о залоге осуществляется Регистратором с учетом следующего:

5.10.1.5.1. Внесение записи о залоге при уступке прав по договору о залоге осуществляется на основании распоряжения о передаче права залога.

5.10.1.5.2. Одновременно с внесением записи о залоге при уступке прав по договору о залоге ценных бумаг Регистратор вносит изменения в данные лицевого счета залогодателя о залогодержателе.

5.10.1.5.3. Распоряжение о передаче права залога должно быть подписано залогодержателем (его уполномоченным представителем), а если данные лицевых счетов залогодателя и залогодержателя содержат запрет на уступку прав по договору о залоге ценных бумаг без согласия залогодателя, также и залогодателем (его уполномоченным представителем).

5.10.1.5.4. Документы, необходимые для внесения в реестр записи о залоге при уступке прав по договору о залоге:

· распоряжение о передаче права залога; 

· документы, необходимые для открытия лицевого счета нового залогодержателя (если счет не был открыт ранее); 

· иные документы, предусмотренные Правилами. 

5.10.1.6.Внесение записи о прекращении залога осуществляется Регистратором с учетом следующего:

5.10.1.6.1. Внесение записи о прекращении залога в связи с исполнением обязательства осуществляется на основании распоряжения о прекращении залога (бланк залогового распоряжения с указанием внесения записи в реестр о прекращении залога).

5.10.1.6.2. Распоряжение о прекращении залога в случае исполнения обязательства должно быть подписано залогодателем и залогодержателем (их уполномоченными представителями).

5.10.1.6.3. Для внесения записи о прекращении залога в случае несостоявшихся повторных торгов, после проведения которых прошло более месяца, распоряжение о прекращении залога должно быть подписано залогодателем (его уполномоченным представителем).

В этом случае к распоряжению прилагается протокол несостоявшихся повторных торгов, после проведения которых прошло более месяца.

5.10.1.6.4. Внесение записи о прекращении залога и передаче ценных бумаг в связи с обращением на них взыскания по решению суда производится на основании следующих документов:

· передаточное распоряжение, подписанное залогодержателем; 

· оригинал или копия решения суда, заверенная судом; 

· договор купли-продажи заложенных ценных бумаг, заключенный по результатам торгов, или протокол несостоявшихся повторных торгов, после проведения которых прошло не более одного месяца; 

· документы, необходимые для открытия лицевого счета нового владельца (если счет не был открыт ранее); 

· иные документы, предусмотренные Правилами. 

5.10.1.6.5 Внесение записи о прекращении залога и передаче ценных бумаг в связи с обращением на них взыскания без решения суда производится на основании следующих документов:

· передаточное распоряжение, подписанное залогодержателем; 

· договор купли-продажи заложенных ценных бумаг, заключенный по результатам торгов, или протокол несостоявшихся повторных торгов, после проведения которых прошло не более одного месяца; 

· документы, необходимые для открытия лицевого счета нового владельца (если счет не был открыт ранее); 

· иные документы, предусмотренные Правилами. 

5.10.2 Особенности учета ценных бумаг, обремененных обязательствами по оплате

5.10.2.1. Внесение записей об обременении акций обязательством по их полной оплате осуществляется Регистратором с учетом следующего:

5.10.2.1.1. Не полностью оплаченные при размещении (распределении при учреждении) акции учитываются в реестре на лицевом счете зарегистрированного лица как обремененные обязательством по их полной оплате.

5.10.2.1.2. Регистратор не вправе исполнять распоряжение зарегистрированного лица, связанное с совершением им какой-либо сделки с акциями, обремененными обязательством по их полной оплате.

5.10.2.1.3. Внесение записей об обременении акций обязательством по их полной оплате осуществляется основании поступившего от эмитента распоряжения об обременении акций обязательством по их полной оплате, подписанного уполномоченным представителем эмитента.

5.10.2.1.4. При получении распоряжения Регистратор обязан:

· внести запись об обременении акций обязательством по их полной оплате одновременно со списанием таких акций с эмиссионного счета эмитента при их размещении (распределении при учреждении) в случае их неполной оплаты; 

· в трехдневный срок с момента проведения операции обременения акций обязательством по их полной оплате уведомить заказным почтовым отправлением владельца о факте зачисления на его счет акций и внесении записи об их обременении обязательством по их полной оплате. 

5.10.2.2. Внесение записей о снятии обременения акций обязательством по их полной оплате осуществляется Регистратором с учетом следующего:

5.10.2.2.1. Внесение записи о снятии обременения акций обязательством по их полной оплате осуществляется на основании поступившего от эмитента распоряжения о снятии обременения акций обязательством по их полной оплате, подписанного уполномоченным представителем эмитента.

5.10.2.2.2. При получении распоряжения Регистратор обязан:

· не позднее трех дней после получения распоряжения провести операцию о прекращении обременения акций обязательством; 

· в трехдневный срок с момента проведения операции уведомить заказным почтовым отправлением владельца о факте снятия записи об обременении акций обязательством по их полной оплате. 

5.10.2.3. Зачисление на лицевой счет эмитента не полностью оплаченных акций осуществляется Регистратором с учетом следующего:

5.10.2.3.1. Регистратор вносит запись о зачислении на лицевой счет эмитента акций, которые не были полностью оплачены в срок, предусмотренный решением об их размещении или договором, на основании которого производилось их распределение при учреждении.

5.10.2.3.2. Запись в реестр вносится на основании распоряжения эмитента о передаче не полностью оплаченных акций не позднее трех дней после получения этого распоряжения, подписанного уполномоченным представителем эмитента.

5.10.2.3.3. Регистратор при получении распоряжения обязан:

· списать не полностью оплаченные акции с лицевого счета владельца в количестве, указанном в распоряжении; 

· зачислить данное количество акций на лицевой счет эмитента; 

· уведомить владельца заказным почтовым отправлением о факте перевода акций, обремененных обязательством по их полной оплате, на лицевой счет эмитента. 

5.11. Внесение записей о размещении ценных бумаг
5.11.1. При распределении акций в случае учреждения акционерного общества, при распределении дополнительных акций, а также размещении иных ценных бумаг посредством подписки Регистратор осуществляет следующие действия по внесению в реестр записей о размещении:

· вносит в реестр информацию об эмитенте в соответствии с пунктом 2.2.2 Правил (при внесении в реестр записей о распределении акций при учреждении акционерного общества); 

· вносит в реестр информацию о выпуске ценных бумаг в соответствии с пунктом 2.2.3 Правил (во всех случаях); 

· открывает эмиссионный счет эмитента при его отсутствии и зачисляет на него ценные бумаги в количестве, указанном в решении о выпуске ценных бумаг (во всех случаях); 

· на основании документов, указанных в пункте 5.1 Правил, открывает лицевые счета зарегистрированным лицам; 

· производит зачисление ценных бумаг на счета зарегистрированных лиц в соответствии с распоряжением эмитента; 

· проводит аннулирование не размещенных ценных бумаг на основании копии отчета об итогах выпуска ценных бумаг, засвидетельствованной нотариально или заверенной регистрирующим органом; 

· проводит операцию сверки количества размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, зачисленных на лицевые счета зарегистрированных лиц. 

5.11.2. Регистратор вносит в реестр записи о размещении ценных бумаг (во всех случаях) на основании следующих документов, полученных от эмитента:

· распоряжение на осуществление размещения ценных бумаг, в котором должны быть указаны сроки, способ размещения ценных бумаг, а в случаях распределения дополнительных акций и размещения иных ценных бумаг посредством подписки - список лиц, в отношении которых осуществляется размещение; 

· подлинник решения о выпуске ценных бумаг. 

5.12. Внесение записей о конвертации ценных бумаг
5.12.1. При размещении ценных бумаг посредством конвертации Регистратор осуществляет следующие действия по внесению в реестр записей о размещении:

· вносит в реестр информацию о выпуске ценных бумаг в соответствии с пунктом 2.2.3 Правил; 

· зачисляет на эмиссионный счет эмитента ценные бумаги, в которые конвертируются ценные бумаги предыдущего выпуска, в количестве, указанном в решении о выпуске ценных бумаг; 

· конвертирует ценные бумаги посредством перевода соответствующего количества ценных бумаг нового выпуска с эмиссионного счета эмитента на лицевые счета зарегистрированных лиц и перевода ценных бумаг предыдущего выпуска с лицевых счетов зарегистрированных лиц на эмиссионный счет эмитента; 

· проводит аннулирование ценных бумаг предыдущего выпуска; 

· проводит операцию сверки количества размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, зачисленных на лицевые счета зарегистрированных лиц. 

5.12.2. Регистратор вносит в реестр записи о конвертации ценных бумаг на основании следующих документов, полученных от эмитента:

· распоряжение эмитента на осуществление конвертации ценных бумаг; 

· подлинник решения о выпуске ценных бумаг. 

5.13. Внесение записей об аннулировании (погашении) ценных бумаг
5.13.1. Внесение записи об аннулировании (погашении) ценных бумаг осуществляется Регистратором в следующих случаях:

· размещение меньшего количества ценных бумаг, чем предусмотрено решением об их выпуске; 

· уменьшение уставного капитала акционерного общества; 

· конвертация ценных бумаг; 

· признание выпуска ценных бумаг несостоявшимся (недействительным); 

· погашение ценных бумаг; 

· в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

5.13.1.1. Регистратор вносит в реестр записи об аннулировании (погашении) ценных бумаг при предоставлении распоряжения (уведомление) эмитента на осуществление аннулирования (погашения) ценных бумаг и документа-основания проведения операции, определенного Правилами.

5.13.2. В случае размещения меньшего количества ценных бумаг, чем предусмотрено решением об их выпуске, Регистратор вносит запись об аннулировании не размещенных ценных бумаг, учитываемых на эмиссионном счете эмитента, на основании подлинника или нотариально засвидетельствованной копии зарегистрированного отчета об итогах выпуска ценных бумаг в течение трех рабочих дней с даты предоставления такого отчета.

5.13.3. В случае уменьшения уставного капитала эмитента Регистратор вносит запись об аннулировании выкупленных (приобретенных) эмитентом акций, учитываемых на его лицевом счете, в течение одного рабочего дня с даты предоставления нотариально засвидетельствованной копии соответствующих изменений в уставе эмитента, зарегистрированных в соответствии с установленными требованиями.

5.13.4. В случае признания выпуска ценных бумаг несостоявшимся (недействительным) Регистратор не вправе принимать передаточные распоряжения в отношении этих ценных бумаг, а также осуществлять иные действия, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами и правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами, регулирующими деятельность Регистратора, с даты предварительного уведомления регистрирующим органом об аннулировании государственной регистрации выпуска ценных бумаг.

5.13.5. После получения уведомления об аннулировании государственной регистрации выпуска ценных бумаг Регистратор осуществляет следующие действия:

· на третий рабочий день приостанавливает все операции по лицевым счетам зарегистрированных лиц, связанные с обращением соответствующих ценных бумаг, за исключением списания этих ценных бумаг с лицевого счета зарегистрированного лица на эмиссионный счет эмитента; 

· в течение четырех календарных дней с даты получения уведомления об аннулировании государственной регистрации выпуска ценных бумаг составляет список зарегистрированных лиц, на лицевых счетах которых учитываются ценные бумаги, выпуск которых признан несостоявшимся (недействительным), в двух экземплярах на дату приостановки операций по лицевым счетам зарегистрированных лиц; списывает ценные бумаги, выпуск которых признан несостоявшимся (недействительным), с лицевых счетов зарегистрированных лиц на эмиссионный счет эмитента; 

· в срок не позднее следующего дня после составления списка зарегистрированных лиц, на лицевых счетах которых учитываются ценные бумаги, выпуск которых признан несостоявшимся (недействительным), вносит в реестр запись об аннулировании этих ценных бумаг на эмиссионном счете эмитента, а также осуществляет иные операции, связанные с аннулированием ценных бумаг эмитента. 

5.13.6. Список зарегистрированных лиц, на лицевых счетах которых учитываются ценные бумаги, выпуск которых признан несостоявшимся (недействительным), содержит следующие сведения:

· полное наименование эмитента, его место нахождения, наименование государственного органа, осуществившего регистрацию эмитента, номер и дату регистрации; 

· фамилия, имя, отчество (полное наименование) зарегистрированного лица; 

· номер лицевого счета зарегистрированного лица, на котором учитываются ценные бумаги, государственная регистрация выпуска которых аннулирована; 

· количество ценных бумаг, вид, категория (тип или серия) ценных бумаг, государственный номер выпуска ценных бумаг, государственная регистрация выпуска которых аннулирована, с указанием количества ценных бумаг, обремененных обязательствами и (или) в отношении которых осуществлено блокирование операций; 

· вид зарегистрированного лица. 

5.13.7. В случае погашения ценных бумаг Регистратор осуществляет следующие действия:

· в день погашения ценных бумаг, установленный решением об их выпуске, приостанавливает по счетам зарегистрированных лиц все операции, связанные с обращением ценных бумаг; 

· в течение одного рабочего дня с даты предоставления эмитентом документа, подтверждающего проведение расчетов с владельцами ценных бумаг, осуществляет списание ценных бумаг со счетов зарегистрированных лиц на лицевой счет эмитента; 

· вносит запись об аннулировании ценных бумаг. 

5.13.8. Документом, подтверждающим проведение расчетов с владельцами ценных бумаг, считается список владельцев, предоставленный эмитентом, с указанием (для каждого из владельцев в списке) полного наименования или фамилии, имени, отчества и количества ценных бумаг, подлежащих погашению.

5.13.9. Решением о выпуске ценных бумаг может быть предусмотрен иной порядок погашения ценных бумаг.

5.14.Особенности учета прав на части акций (дробные акции).
При организации учета прав на части акции (дробные акции) Регистратор руководствуется следующим:

· учет прав на части акции (дробные акции) производится в простых дробях. 

· части акции (дробные акции) могут образовываться в реестре исключительно в следующих случаях: 

· при осуществлении преимущественного права на приобретение акций, продаваемых акционером закрытого общества; 

· при осуществлении преимущественного права на приобретение дополнительных акций; 

· если при консолидации акций приобретение акционером целого числа акций невозможно; 

Дробные акции обращаются наравне с целыми акциями. При выполнении операций перехода прав собственности, перехода в номинальное держание, передачи в доверительное управление и обременения ценных бумаг обязательствами, операции с дробной акцией проводятся как с одной целой. В случае если лицо приобретает две и более дробных акции одной категории (типа), то они образуют одну целую и (или) дробную акцию, равную сумме этих дробных акций.

6. Предоставление информации из реестра, ответов на запросы
Для получения информации из реестра обратившееся лицо предоставляет Регистратору распоряжение (письменный запрос) на получение информации из реестра.

В число лиц, имеющих право на получение информации из реестра, входят:

· уполномоченные представители эмитента; 

· зарегистрированные лица или их уполномоченные представители; 

· уполномоченные представители государственных органов; 

· нотариус по делам о наследстве. 

Информация из реестра предоставляется в письменной форме в сроки указанные в пункте 4.3.

6.1. Предоставление информации эмитенту
6.1.1. Для получения информации из реестра Регистратору должен быть предоставлен письменный запрос, скрепленный печатью и подписанный должностным лицом эмитента, имеющим право на получение информации из реестра в соответствии со списком, указанным в пункте 6.1.2 Правил, и действующим на основании доверенности, выданной уполномоченным лицом эмитента, содержащий следующие сведения:

· объем требуемой информации; 

· способ доставки информации. 

6.1.2. Регистратору должен быть предоставлен список должностных лиц эмитента, имеющих право на получение информации из реестра, содержащий следующие сведения:

· фамилия, имя, отчество должностного лица; 

· вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также орган, выдавший документ; 

· должность; 

· объем информации, которую имеет право получать должностное лицо; 

· образец подписи должностного лица. 

6.1.3. Список должностных лиц эмитента, имеющих право на получение информации из реестра, должен быть подписан лицом, имеющим право действовать от имени эмитента без доверенности на основании Устава, и скреплен печатью.

6.1.4. На основании документов, указанных в пунктах 6.1.1. и 6.1.2 Правил, Регистратор предоставляет уполномоченному представителю эмитента информацию в срок, указанный в пункте 4.3 Правил.

6.2. Предоставление информации представителям государственных органов
6.2.1. Представители государственных органов имеют право на получение информации из реестра, необходимой для осуществления деятельности указанных государственных органов в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.2.2. Государственными органами, имеющими право на получение информации из реестра, являются:

· Судебные органы: 

· суды общей юрисдикции; 

· арбитражные суды; 

· служба судебных приставов-исполнителей. 

· Органы, осуществляющие оперативно-розыскную деятельность: 

· органы внутренних дел РФ; 

· органы Федеральной службы безопасности РФ; 

· Министерство юстиции РФ, Федеральные органы государственной охраны, органы пограничной службы РФ, таможенные органы РФ, Служба внешней разведки РФ. 

· Прокуратура РФ. 

· Антимонопольные органы. 

· Федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный принимать меры по противодействию легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем - Федеральная служба по финансовому мониторингу России. 

· Федеральный орган исполнительной власти по рынку ценных бумаг - Федеральная служба по финансовым рынкам. 

6.2.3. Регистратор предоставляет информацию при получении запроса в письменной форме, подписанного должностным лицом соответствующего государственного органа, скрепленного печатью и содержащего следующие сведения:

· перечень запрашиваемой информации (с указанием имени (наименования) или категории лица (лиц) или эмитента ценных бумаг); 

· вид требуемого документа (может быть указан, в случае необходимости конкретного документа (его копии)); 

· основания получения информации (содержащие конкретное указание на вид рассматриваемого материала: возбужденного уголовного дела, производства и т.д.). 

6.2.4. Судебный запрос должен быть оформлен в соответствии с процессуальными нормами.

6.3. Предоставление информации зарегистрированным лицам
6.3.1. Регистратор предоставляет зарегистрированному лицу (его уполномоченному представителю) информацию из реестра на основании распоряжения на получение информации, подписанного зарегистрированным лицом (его уполномоченным представителем), оформленного в соответствии с требованиями пункта 4.1 Правил, в виде следующих документов:

· уведомление о совершенной операции (о зачислении или списании ценных бумаг со счета); 

· выписка из реестра; 

· выписка из реестра в отношении ценных бумаг, являющихся предметом залога; 

· данные из реестра об имени (полном наименовании) зарегистрированных в реестре владельцев, количестве, категории (типе) и номинальной стоимости принадлежащих им ценных бумаг (для владельцев и номинальных держателей более чем одного процента голосующих акций эмитента); 

· справка об операциях по лицевому счету зарегистрированного лица за любой указанный период времени; 

· справка о процентном соотношении общего количества принадлежащих зарегистрированному лицу ценных бумаг к уставному капиталу эмитента и общему количеству ценных бумаг данной категории (типа или серии); 

· справка о наличии на лицевом счете зарегистрированного лица указанного в распоряжении количества ценных бумаг определенного вида, категории (типа) при условии, что это количество не превышает количество ценных бумаг данного вида, категории (типа), учитываемых на его лицевом счете; 

· справка о наличии на лицевом счете зарегистрированного лица ценных бумаг на указанную в распоряжении дату. 

7. Порядок взаимодействия с номинальными держателями
7.1. Общие положения
7.1.1. Лицевой счет номинального держателя в реестре может открыть профессиональный участник рынка ценных бумаг, имеющий лицензию на осуществление депозитарной деятельности.

7.1.2. Открытие лицевого счета номинального держателя и зачисление на этот счет ценных бумаг не влекут за собой переход к нему права собственности и/или иного вещного права на ценные бумаги.

7.1.3. Ценные бумаги клиентов номинального держателя не подлежат взысканию в пользу кредиторов последнего.

7.1.4. Операции с ценными бумагами между клиентами одного номинального держателя не отражаются в реестре.

7.1.5. Номинальный держатель в соответствии с депозитарным договором вправе оказывать услуги, содействующие реализации прав владельцев ценных бумаг на участие в управлении акционерными обществами, на получение дивидендов, доходов и иных платежей по ценным бумагам.

Информация о праве номинального держателя на получение дивидендов, доходов и иных платежей по ценным бумагам указывается номинальным держателем в списке владельцев ценных бумаг.

Ответственность за достоверность такой информации лежит на номинальном держателе, осуществляющем учет прав собственности на ценные бумаги.

7.1.6. Номинальный держатель может осуществлять права, закрепленные ценной бумагой, только в случае получения соответствующего полномочия от ее владельца.

7.1.7. Номинальный держатель и Регистратор вправе заключить между собой договор с включением в него условий, устанавливающих дополнительные гарантии обеспечения прав владельцев ценных бумаг, в том числе и условие о регулярной сверке данных по ценным бумагам.

7.2. Порядок взаимодействия при раскрытии номинальными держателями информации о владельцах ценных бумаг в целях реализации их прав, удостоверенных ценными бумагами
7.2.1. Для осуществления прав, удостоверенных ценными бумагами, Регистратор вправе требовать от номинального держателя предоставления списка владельцев, в отношении ценных бумаг которых он является номинальным держателем, по состоянию на определенную дату.

7.2.2. При получении распоряжения о составлении списка владельцев, который связан с осуществлением прав, удостоверенных ценными бумагами, Регистратор направляет номинальным держателям, имеющим ненулевое количество ценных бумаг на лицевых счетах в данном реестре на дату составления списка, стандартные запросы на раскрытие.

Запросы подписываются уполномоченным представителем Регистратора и направляются в адрес номинального держателя.

7.2.3. После получения оригинала запроса Регистратора, но не позднее семи дней с даты получения запроса Регистратора средствами факсимильной связи (или иным способом, предусмотренным соглашением сторон), номинальный держатель отправляет в адрес Регистратора список владельцев в бумажном и электронном виде средствами почтовой или курьерской связи (по согласованию сторон электронные данные могут быть отправлены по электронной почте).

7.2.4. Если номинальный держатель не направил Регистратору в срок, установленный пунктом 7.2.3 Правил, указанный список, Регистратор обязан в течение десяти дней по истечении установленного срока в письменной форме уведомить уполномоченный государственный орган.

7.3. Порядок взаимодействия при прекращении исполнения функций номинального держателя.
7.3.1. Депозитарий прекращает исполнение функций номинального держателя в следующих случаях:

· истечение срока действия лицензии на право осуществления депозитарной деятельности; 

· ликвидация депозитария или прекращение его деятельности в случае реорганизации (за исключением преобразования); 

· аннулирование лицензии на право осуществления депозитарной деятельности. 

7.3.2. В случае наличия на счетах депо ненулевого количества ценных бумаг номинальный держатель обязан предоставить Регистратору списки депонентов.

7.3.3. Списки депонентов содержат следующую информацию:

· об эмитенте: полное наименование в соответствии с учредительными документами; 

· о депоненте: 

· для физического лица: фамилия, имя, отчество; гражданство; вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также наименование органа, выдавшего документ; дата рождения; место регистрации; адрес для направления корреспонденции; 

· для юридического лица: полное наименование организации в соответствии с ее уставом; номер государственной регистрации и наименование органа, осуществившего регистрацию, дата регистрации; место нахождения; почтовый адрес; номер телефона, факса (при наличии); электронный адрес (при наличии); 

· о ценных бумагах (по каждому депоненту): количество, вид, категория (тип), государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг, а также сведения об обременении ценных бумаг обязательствами и блокировании с указанием оснований обременения и блокирования; 

7.3.4. Регистратор в течение 10 дней с момента получения списков депонентов при отсутствии в них нарушений требований пункта 7.3.3 и соответствии остатков ценных бумаг на лицевом счете номинального держателя, составившего указанные списки, открывает всем лицам, указанным в данных списках, лицевые счета и зачисляет на них ценные бумаги.

При этом с лицевого счета номинального держателя списываются соответствующие ценные бумаги, о чем в течение 3 дней Регистратор направляет уведомление номинальному держателю.

7.3.5. Регистратор осуществляет блокирование ценных бумаг на лицевых счетах, открытых в соответствии с пунктом 7.3.4, до представления их владельцами документов, необходимых в соответствии с требованиями 5.1 Правил для открытия лицевых счетов.

7.3.6. При получении от Регистратора уведомления, направленного в соответствии с пунктом 7.3.4, депозитарий прекращает исполнение функций номинального держателя по выпуску ценных бумаг, указанному в уведомлении.

7.3.7. В случае наличия в представленном списке депонентов нарушений, выявленных в результате сверки, Регистратор в течение 5 дней с даты окончания сверки направляет депозитарию мотивированный отказ в зачислении указанных в списках депонентов ценных бумаг на лицевые счета в реестре.

Наличие нарушений в одном из представленных Регистратору списков депонентов не может являться основанием для отказа в открытии лицевых счетов и перевода на них ценных бумаг на основе других списков депонентов.

7.3.8. Регистратор и депозитарий обязаны совместно в течение 15 дней со дня представления Регистратором в соответствии с пунктом 7.3.7 отказа устранить выявленные нарушения.

8. Участие ответственных сотрудников, осуществляющих функции по ведению реестра,  в организации выплаты доходов по ценным бумагам
8.1. Организация выплаты доходов по ценным бумагам эмитента
8.1. Организация выплаты доходов по ценным бумагам включает работу по сбору информации о платежных реквизитах зарегистрированных лиц, составлению списка зарегистрированных лиц, имеющих право на получение доходов по ценным бумагам, расчету сумм налогов и выплат, перечислению дивидендов, составлению справок по физическим лицам для подачи в налоговую инспекцию.

8.2. Составление списка лиц, имеющих право на получение доходов по ценным бумагам
8.2.1. При принятии общим собранием акционеров решения о выплате доходов или в соответствии с уставом общества исполнительный орган эмитента обязан представить сотрудникам, осуществляющим функции по ведению реестра, распоряжение о подготовке списка зарегистрированных лиц, имеющих право на получение доходов по ценным бумагам на дату, указанную в распоряжении. Распоряжение должно содержать следующие данные:

· полное наименование эмитента; 

· орган управления эмитента, принявший решение о выплате доходов по ценным бумагам, дату и номер соответствующего протокола; 

· дата, на которую должен быть составлен список зарегистрированных лиц, имеющих право на получение доходов по ценным бумагам; 

· форма, в которой предлагается осуществлять выплату доходов; 

· размер выплачиваемых доходов по каждому виду, категории (типу) ценных бумаг; 

· дата выплаты доходов; 

· полное официальное наименование агента по выплате доходов (при его) наличии), его место нахождения и почтовый адрес; 

Сотрудники, осуществляющие функции по ведению реестра, проверяют соответствующие полномочия лица, подписавшего распоряжение.

8.2.2. Сотрудники, осуществляющие функции по ведению реестра, составляют список лиц, имеющих право на получение доходов по ценным бумагам, на основе данных, содержащихся в реестре и полученных от номинальных держателей.

Список зарегистрированных лиц, имеющих право на получение доходов по ценным бумагам, должен содержать следующие данные:

· вид зарегистрированного лица; 

· фамилия, имя, отчество (полное наименование) зарегистрированного лица; 

· вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность; 

· наименование органа, выдавшего документ (государственный регистрационный номер, наименование органа, осуществившего регистрацию, дата регистрации); 

· место проживания или регистрации (место нахождения); 

· адрес для направления корреспонденции (почтовый адрес); 

· количество ценных бумаг, с указанием вида, категории (типа); 

· сумма начисленного дохода; 

· сумма налоговых выплат, подлежащая удержанию; 

· сумма к выплате; 

Список должен быть прошит, пронумерован, подписан генеральным директором общества и заверен печатью общества.

8.2.3. Сумма налогов, подлежащих удержанию, рассчитывается в соответствии с действующим законодательством по ставкам, определенным действующими законодательными нормативными актами.

9. Участие ответственных сотрудников, осуществляющих функции по ведению реестра, в организации проведения общих собраний акционеров и в работе счетной комиссии
Ответственные сотрудники, осуществляющие функции по ведению реестра, могут принимать участие в организации и проведении общих собраний акционеров общества.

В число функций, которые они могут исполнять при организации и проведении общих собраний акционеров, входят:

· подготовка, формирование, печать комплекта бюллетеней для голосования на общем собрании акционеров; 

· рассылка акционерам уведомлений о проведении общего собрания акционеров общества; 

· рассылка акционерам бюллетеней для заочного голосования; 

· обработка результатов голосования, подведение итогов голосования; 

· регистрация участников общего собрания акционеров и их представителей; 

· ведение общего собрания акционеров; 

· выполнение функций секретаря общего собрания акционеров; 

· организация работы счетной комиссии общего собрания акционеров и подсчет результатов голосования; 

· оформление протоколов об итогах голосования счетной комиссией общего собрания акционеров по результатам голосования; 

· оформление протокола общего собрания акционеров; 

· подготовка и рассылка отчета об итогах голосования; 

· прочие функции, выполнение которых необходимо при проведении общего собрания акционеров. 

9.1. Составление списка лиц, имеющих право на участие в собрании.
9.1.1. По распоряжению эмитента или лиц, имеющих на это право в соответствии с законодательством Российской Федерации, сотрудники, осуществляющие функции по ведению реестра, обязаны предоставить список акционеров, имеющих право на участие в общем собрании, составленный на дату, указанную в распоряжении. Ответственность за соответствие установленной даты требованиям законодательства Российской Федерации несет обратившееся лицо.

9.1.2. Список акционеров, имеющих право на участие в общем собрании акционеров, должен содержать следующие данные:

· фамилия, имя, отчество (полное наименование) акционера; 

· вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, орган, выдавший документ (государственный регистрационный номер, наименование органа, осуществившего регистрацию, дата регистрации); 

· место проживания или регистрации (место нахождения); 

· адрес для направления корреспонденции (почтовый адрес); 

· количество акций с указанием категории (типа). 

9.1.3. Для составления списка лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров, должен быть предоставлен письменный запрос:

9.1.3.1. Письменный запрос, содержащий следующие реквизиты:

· наименование эмитента; 

· орган, принявший решение о созыве собрания; 

· наименования и реквизиты лиц, владеющих более чем 10% голосующих акций, требующих проведения собрания (при созыве собрания акционером (акционерами), владеющими более 10% голосующих акций, и наличие полномочий на созыв собрания в соответствии с действующим законодательством); 

· дата проведения собрания; 

· дата, на которую составляется список.  

9.1.4. Список лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров, составляется на основании данных реестра акционеров общества.

9.1.5. В список лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров, включаются:

· акционеры - владельцы обыкновенных акций общества; 

· иные лица в случаях, предусмотренных Федеральными законами. 
9.1.6. Изменения в список лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров, могут вноситься только в случае восстановления нарушенных прав лиц, не включенных в указанный список на дату его составления, или исправления ошибок, допущенных при его составлении.

10. Правила регистрации, обработки и хранения входящей документации.
10.1. После приема документов, лицу, предоставившему документы, выдается акт, подтверждающий факт приема документов с отметкой о дате приема, фамилии, имени, отчестве ответственного сотрудника эмитента, осуществляющего функции по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг, его подпись и печать эмитента.

10.2. Все поступающие документы регистрируются в Журнале учета входящих документов в день их получения с проставлением на документах даты приема, входящего номера и отметки ответственного сотрудника эмитента, осуществляющего функции по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг.

10.3. Предоставленные документы должны быть заполнены разборчиво и не содержать исправлений.

10.4. Документ, предоставляемый в реестр на 2-х и более листах, должен быть прошит, заверен в соответствии с требованиями, установленными Правилами.

10.5.  Анкета зарегистрированного лица, документы, необходимые для изменения данных анкеты зарегистрированного лица, Распоряжение, иные документы, необходимые для совершения операций в реестре  должны быть подписаны и представлены зарегистрированным лицом (его уполномоченным представителем). 

10.6. В случае отказа от внесения записи в реестр (в выдаче информации из реестра), документы, представленные регистратору, не возвращаются и не могут быть использованы повторно в качестве основания для внесения записей в реестр (выдачи информации из реестра). 

10.7. При дальнейшей обработке документов, ответственные сотрудники  эмитента, осуществляющие функции по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг, 

· проверяют полномочия лиц, подписавших документы;

· проверяют непротиворечивость данных, содержащихся в представленных документах;

· проверяют соответствие данных, содержащихся в представленных документах, данным реестра; 

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

Информация о зарегистрированном лице хранится не менее трех лет после списания со счета зарегистрированного лица всех ценных бумаг.

10.9. Каждый входящий документ проходит следующие стадии обработки:

· при приеме документов - проверка подписи, полномочий, правильности заполнения и соответствия представленных документов друг другу;

· вторичная проверка подписи, полномочий, правильности заполнения и соответствия представленных документов друг другу; 

· внесение информации в базу данных регистратора;

· проверка правильности внесения в базу данных; 

· совершение операций в реестре по данному документу или выдача уведомления об отказе в совершении операций;

· передача документов в архив.

Архив находится в специально оборудованном помещении. Документы передаются в архив по мере их отработки. Архивное хранение документов осуществляется в последовательности их поступления, в хронологическом порядке. Документы подлежат хранению в течение трех лет.

Выдача документов из архива сотрудникам осуществляется лицом, ответственным за архив, под роспись в журнале учета выданных документов. Возврат ранее выданных документов также отражается в журнале. Доступ в архив  имеют только уполномоченные сотрудники.

11. Конфиденциальность информации

11.1. Регистратор гарантирует тайну по операциям, счетам зарегистрированных в реестре лиц. Все сотрудники, выполняющие функции по ведению реестра, обязаны хранить тайну об операциях, счетах, а также об иных сведениях, если это не противоречит федеральным законам. 

11.2. Информация о состоянии лицевых счетов (в том числе  персональные данные, иные данные анкеты, информация о проведенных операциях, количестве ценных бумаг), может быть выдана только эмитенту, самим зарегистрированным лицам, их уполномоченным лицам, а также органам государственной власти, уполномоченным на это действующим законодательством.

11.3. Информация о состоянии лицевого счета в случае смерти владельца именных ценных бумаг выдается лицам, уполномоченным на совершение нотариальных действий, по находящимся в их производстве наследственным делам умерших владельцев ценных бумаг, и иным органам, уполномоченным совершать нотариальные действия.

11.4. Регистратор обязан раскрывать заинтересованным лицам информацию о своей деятельности. 

К данной информации относятся:

· место нахождения, почтовый адрес, номер телефона и факса;

· фамилия, имя, отчество исполнительного органа – генерального директора общества; 

· формы документов для проведения операций в реестре;

