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1 Введение.

1.1.
Правила ведения реестра владельцев именных ценных бумаг (далее по тексту - “Правила”) разработаны в соответствии с требованиям законодательства Российской Федерации о ценных бумагах, в том числе нормативных правовых актов федерального исполнительной органа по рынку ценных бумаг, а также в соответствии с Уставом Закрытого акционерного общества «Строительно-монтажное управление № 30» (далее – Общество) и другими внутренними документами эмитента.

Правила разработаны для самостоятельного ведения реестра владельцев именных ценных бумаг (далее – реестра акционеров) эмитента. Правила утверждаются решением Совета директоров Общества и могут быть изменены в любое время по его инициативе в случае изменения требований Устава Общества, иных внутренних документов Общества, при выявлении в Правилах несоответствий действующему законодательству, а также в результате оптимизации внутренней организации эмитента. При этом вносимые изменения могут быть оформлены как изменения и дополнения к Правилам и с момента их утверждения являются неотъемлемой частью настоящего документа. Правила могут быть утверждены в новой редакции.

Информация о внесении изменений или дополнений в Правила, включая текст изменений и дополнений в Правила, должна быть раскрыта в установленном порядке не позднее чем за 30 дней до даты вступления их в силу.
Правила должны быть доступны для ознакомления всем заинтересованным лицам в помещении исполнительного органа Общества в порядке, установленном требованиями законодательства.

В соответствии с Правилами Общество не взимает с акционеров плату за проведение операций в реестре акционеров, за предоставление информации из реестра владельцев именных ценных бумаг (за исключением предоставления списка лиц, зарегистрированных в реестре владельцев именных ценных бумаг, по требованию лица, владеющего более чем 1% голосующих акций, оплачиваемого в размере стоимости услуг Общества на подготовку такого списка).

1.2.
Ответственность за соблюдение требований Правил несут должностные лица Общества в соответствии с требованиями законодательства и должностных инструкций.


Правила являются обязательными для исполнения всеми сотрудниками эмитента, в обязанности которых входит исполнение операций и других действий, связанных с ведением реестра. Обязанности должностных лиц по ведению реестра должны быть отражены в приказах, должностных инструкциях, трудовых договорах, иных документах.


Правила являются обязательными для исполнения зарегистрированными лицами в части обязанностей зарегистрированных лиц, закрепленных нормативно-правовыми актами.

1.3.
Термины и определения, используемые в настоящих Правилах, должны соответствовать терминам, установленным федеральными законами Российской Федерации, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. Для целей Правил применяются, в частности следующие понятия:
· реестр – часть системы ведения реестра, представляющая собой список зарегистрированных владельцев именных ценных бумаг с указанием количества, номинальной стоимости и категории принадлежащих им ценных бумаг, составленный по состоянию на любую установленную дату, и позволяющий идентифицировать этих владельцев, количество и категорию принадлежащих им ценных бумаг;
· система ведения реестра зарегистрированных лиц (СВР) - совокупность данных, зафиксированных на бумажных носителях и/или с использованием электронной базы данных, обеспечивающая идентификацию зарегистрированных лиц и учет их прав в отношении ценных бумаг, зарегистрированных на их имя, позволяющая получать и направлять информацию указанным лицам и составлять список владельцев именных ценных бумаг и номинальных держателей;
· регистратор – эмитент, а также должностное лицо эмитента, наделенное полномочиями по приему документов и проведению операций в СВР.
2 Перечень, порядок и сроки исполнения операций по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг
2.1.
Деятельность по ведению реестра владельцев ценных бумаг включает в себя:

· ведение учета ценных бумаг на лицевых счетах зарегистрированных лиц;

· ведение учета ценных бумаг на эмиссионном и лицевом счете эмитента;

· проведение операций по списанию и зачислению ценных бумаг на основании распоряжений эмитента, зарегистрированных лиц, по решению суда, иных лиц, установленных законодательством;

· сверку количества размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, учитываемых в реестре; 

· блокирование операций и иное обременение ценных бумаг в установленном порядке;

· ведение регистрационного журнала по всем ценным бумагам эмитента;

· ведение журнала учёта документов, принятых регистратором;

· хранение и учет документов, являющихся основанием для внесения записей в систему ведения реестра;

· подготовку и выдачу информации и документов из СВР лицам, имеющим право на их получение, по их требованию;

· учет запросов, полученных от зарегистрированных лиц, и ответов по ним, включая отказы от внесения записей в систему ведения реестра;

· удостоверение образцов подписей зарегистрированных лиц в анкете;

· удостоверение личности лица, представившего документы, подписавшего документы, запросившего документы;

· учет начисленных доходов по ценным бумагам;

· иные действия, не противоречащие действующему законодательству РФ.

2.2.
Перечень операций по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг:
· открытие новых лицевых счетов, в том числе открытие лицевых счетов зарегистрированных лиц;

· зачисление на эмиссионный счёт ценных бумаг, размещение ценных бумаг и их аннулирование на основании предоставленных регистратору документов;

· внесение записей о переходе прав собственности на ценные бумаги;

· внесение записей о зачислении (списании) ценных бумаг на лицевой счет номинального держателя;

· внесение записей о зачислении (списании) ценных бумаг на лицевой счет доверительного управляющего;

· внесение изменений (исправлений) в информацию лицевого счета зарегистрированного лица;

· внесение записей об обременении именных ценных бумаг обязательствами и отмена обременения;

· внесение записи о блокировании и прекращении блокирования операций по лицевому счету зарегистрированного лица;

· конвертация ценных бумаг;

· сверка количества размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, находящихся в обращении.

· иные действия, необходимые для учёта прав на ценные бумаги и прав, предоставляемых этими ценными бумагами.

информационные операции:

· предоставление информации зарегистрированным лицам;

· предоставление информации эмитенту;

· предоставление информации представителям государственных органов;

операции по поручению эмитента:

· внесение записей о размещении ценных бумаг;

· внесение записей о конвертации ценных бумаг;

· внесение записей об аннулировании (погашении) ценных бумаг;

· списание не полностью оплаченных акций на счет эмитента;

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

· подготовка списка акционеров, имеющих право на участие в общем собрании акционеров;
· подготовка иных списков, необходимых для осуществления прав акционеров.

2.3.
Порядок и сроки исполнения операций по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг.
Срок исполнения операции исчисляется со дня предоставления регистратору необходимых документов.

Время приема документов регистратором – не менее 4-х часов каждый рабочий день недели. 

В течение трех дней исполняются операции:

· открытие лицевого счета;

· внесение изменений в информацию лицевого счета зарегистрированного лица;

· внесение записей о переходе прав собственности на ценные бумаги; 

· внесение записей о блокировании операций по лицевому счету;

· внесение записи об обременении ценных бумаг обязательствами;

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

· конвертация ценных бумаг, принадлежащих отдельным владельцам;

В течение десяти дней исполняются операции:

· аннулирование, за исключением случаев аннулирования ценных бумаг при конвертации.

В течение двадцати дней исполняются операции:

· предоставление информации из реестра по письменному запросу.

В сроки, оговоренные распоряжением эмитента, исполняются операции:

· внесение записей о размещении ценных бумаг;

· подготовка списков лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров и на получение дохода по ценным бумагам;

В день, указанный в зарегистрированном решении о выпуске ценных бумаг, исполняются операции:

· конвертация ценных бумаг по распоряжению эмитента;

· аннулирование ценных бумаг при конвертации.

3 Перечень документов, на основании которых проводятся операции в реестре владельцев именных ценных бумаг
3.1.
Перечень документов, на основании которых регистратор открывает лицевые счета:
- лицевой счет акционера – физического лица: 

· анкета зарегистрированного лица (предоставляется регистратору, должна содержать сведения, установленные требованиями федерального исполнительного органа по рынку ценных бумаг);

· документ, удостоверяющий личность.

Физическое лицо обязано расписаться на анкете зарегистрированного лица в присутствии уполномоченного представителя регистратора или засвидетельствовать подлинность своей подписи нотариально.

- лицевой счет акционера – юридического лица: 

· анкета зарегистрированного лица (в случае если подпись должностного лица не проставлена в присутствии сотрудника регистратора, дополнительно должна быть представлена банковская карточка с образцом подписи, удостоверенной нотариально);

· копия устава юридического лица, удостоверенная нотариально или заверенная регистрирующим органом (предоставляется регистратору);

· копия свидетельства о государственной регистрации, удостоверенная нотариально или заверенная регистрирующим органом (предоставляется регистратору);

· копия лицензии на осуществление профессиональной деятельности на рынке ценных бумаг (для номинального держателя и доверительного управляющего), удостоверенная нотариально или заверенная регистрирующим органом (предоставляется регистратору);

· документ, подтверждающий назначение на должность лиц, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности (предоставляется регистратору); 

· документ, удостоверяющий личность уполномоченного представителя юридического лица;

· документы, подтверждающие право уполномоченных представителей осуществлять юридические действия, связанные с внесением записей в систему ведения реестра (предоставляется регистратору).

Анкета зарегистрированного лица, предоставленная регистратору, должна содержать информациию, установленную требованиями федерального исполнительного органа по рынку ценных бумаг.;

3.2.
Перечень документов, на основании которых регистратор вносит записи о переходе прав собственности на ценные бумаги:

- передаточное распоряжение, оформленное в соответствии с требованиями нормативно-правовых актов, в случае совершения сторонами гражданско–правовых сделок, предусмотренных законодательством (купли-продажи, мены, дарения и т.п.), а в случае сделок, связанных с размещением выпусков ценных бумаг, также документы об их оплате и иные документы, предусмотренные решением о выпуске ценных бумаг;
- свидетельство о праве на наследство по закону или по завещанию – в случае перехода прав на ценные бумаги в результате наследования;

- решение суда (оригинал) с отметкой о вступлении решения в законную силу и исполнительный лист – в случае перехода ценных бумаг по решению суда;

- иные документы, предусмотренные законодательством;

- в случае перевода ценных бумаг в порядке обеспечения залога (заклада) – залоговые и иные распоряжения, оформленные в соответствии со специальными требованиями законодательства.

3.3.
Перечень документов, на основании которых регистратор вносит изменения в информацию лицевого счета зарегистрированного лица.

Для внесения изменений в информацию лицевого счета физического лица зарегистрированное лицо должно представить регистратору анкету зарегистрированного лица в порядке п. 3.1. Правил. В случае, если изменения связаны с изменением фамилии, имени, отчества зарегистрированного лица регистратору одновременно с анкетой должно быть представлено свидетельство об изменении имени (оригинал) или свидетельство о браке или иной документ, подтверждающий основание такого изменения. Регистратор изготавливает копию с представленного документа и делает на ней надпись о том, что оригинал был представлен регистратору с указанием даты, имени и подписи должностного лица, которому предъявлен оригинал документа.

Для внесения изменений в информацию лицевого счета юридического лица должна быть представлена анкета зарегистрированного лица в порядке п. 3.1. Правил с приложением документов, подтверждающих изменение анкетных данных. В случае, если в документах, представляемых регистратору при открытии счета юридического лица произошли изменения, указанные изменения или документы в новой редакции, принятые взамен представленных, предоставляются регистратору в том же порядке, что и документы для открытия лицевого счета юридического лица.
4 Формы и способы предоставления регистратору документов, на основании которых проводятся операции в реестре владельцев именных ценных бумаг

Документы, на основании которых проводятся операции в СВР владельцев именных ценных бумаг, могут быть представлены регистратору следующими способами:

1) Лично лицом, со счета которого должны быть списаны ценные бумаги, или лицом, на счет которого должны быть зачислены ценные бумаги. При этом должностное лицо регистратора обязано установить личность лица, представившего документы, попросив представить удостоверение личности. Информация об акционере, представившем документы, содержащаяся в реестре, должна соответствовать информации, содержащейся в представленном документе. В случае несоответствия такой информации должностное лицо регистратора вправе выяснить причину несоответствия и предложить устранить указанное несоответствие способами, предусмотренными Правилами.
2) Представителем лица, со счета которого должны быть списаны ценные бумаги, или представителем лица, на счет которого должны быть зачислены ценные бумаги. Доверенности, представленные указанными лицами, должны быть оформлены в соответствии с требованиями законодательства. Доверенность должна быть передана регистратору вместе с документами. В случае, если доверенность выдана на длительный срок и представитель акционера отказывается отдать её регистратору вместе с представленными документами, регистратор должен снять копию с представленной доверенности и удостоверения личности представителя и написать на копиях, что оригинал доверенности и удостоверения личности представлялся ему представителем (с указанием Ф.И.О. представителя) с указанием даты.
3) Наследником акционера. При этом регистратор устанавливает личность наследника, а в случае если наследник не представил анкету для открытия лицевого счета, содержащую образец подписи, удостоверенный нотариально, должен предложить оформить анкету в присутствии регистратора.
4) Опекуном, попечителем или иным законным представителем акционера, при этом должны быть представлены документы, удостоверяющие опеку, попечительство, патронаж, с приложением свидетельства о рождении ребенка, подлинников или заверенных канцелярией соответствующего суда копий судебных решений об ограничении дееспособности и решений органа опеки и попечительства, иных судебных решений, исполнительных листов, документы, предусмотренные уголовно-процессуальным законодательством и т.п.
5) Анкета зарегистрированного лица для открытия лицевого счета или внесения информации может быть представлена заказным (ценным) письмом в случае, если образец подписи акционера удостоверен нотариально.

6) Свидетельство о праве на наследство (оригинал или копия, заверенная нотариально) может быть представлено по почте заказным (ценным) письмом.
Операции на основании вышеуказанных представленных регистратору документов производятся регистратором в случае, если документы оформлены с соблюдением требований законодательства и Правил.

Распоряжения и поручения должны быть подписаны зарегистрированным лицом либо его уполномоченным представителем, имеющим доверенность, оформленную надлежащим образом.

К документам, подтверждающим полномочия уполномоченного представителя зарегистрированного лица, относятся:

· доверенность, оформленная в соответствии со ст. 185-186 Гражданского кодекса РФ, а в случае выдачи её на территории иностранного государства – с приложением апостиля;

· документы, удостоверяющие опеку, попечительство, патронаж, с приложением свидетельства о рождении ребенка, подлинников или заверенных канцелярией соответствующего суда копий судебных решений об ограничении дееспособности и решений органа опеки и попечительства, иных судебных решений, исполнительных листов, документы, предусмотренные уголовно-процессуальным законодательством;

· доверенность, выданная иностранным юридическим лицом и оформленная в соответствии с действующим законодательством на имя определенного физического лица, уполномоченного совершать определенные действия от имени этого юридического лица.

· заверенная нотариально доверенность, выданная уполномоченному представителю в порядке передоверия.

Регистратор обязан удостовериться в полномочиях лиц, подписывающих документы, являющиеся основанием для внесения записей в реестр, сравнить их подписи с образцами подписей, содержащихся в системе ведения реестра. Для этого регистратор формирует систему образцов подписей зарегистрированных в реестре лиц на основе анкет зарегистрированных лиц.

Идентификация личности физических лиц, а также представителей юридических лиц происходит на основании документа, удостоверяющего личность.

При внесении в реестр информации об операции со счетом, принадлежащим малолетним (несовершеннолетние в возрасте до четырнадцати лет), поручение должно быть подписано их законными представителями - родителями, усыновителями или опекунами. При этом должно быть представлено письменное разрешение органов опеки и попечительства на совершение сделки по отчуждению имущества малолетнего.

После достижения несовершеннолетним четырнадцатилетнего возраста поручение должно быть подписано самим владельцем. При этом должно быть представлено письменное согласие законных представителей несовершеннолетнего на совершение сделки, а также разрешение органов опеки и попечительства на дачу такого согласия законным представителем.

Если передаваемые ценные бумаги находятся в общей долевой собственности, передаточное распоряжение должно быть подписано всеми совладельцами. При отсутствии таких подписей передающее лицо должно представить доверенность, выданную совладельцами лицу, подписавшему от их имени передаточное распоряжение, или письменное согласие всех владельцев на отчуждение ценных бумаг.

Передача ценных бумаг, обремененных обязательствами, осуществляется с учётом требований специальных нормативно-правовых актов об учете таких ценных бумаг.

Перечень документов, удостоверяющих личность:
1. Паспорт гражданина РФ образца 1997 года.

2. Свидетельство о рождении – для лиц, не достигших 14-летнего возраста.

3. Удостоверение личности – для военнослужащих (офицеров, прапорщиков, мичманов).

4. Военный билет – для солдат, матросов, сержантов и старшин, проходящих военную службу по призыву или по контракту.

5. Заграничный паспорт– для постоянно проживающих за границей граждан, которые временно находятся на территории Российской Федерации.

5 Формы, содержание и сроки выдачи выписок и справок из реестра владельцев именных ценных бумаг

5.1. Формы и содержание выписок и справок

1) выписка из реестра содержит: 
полное наименование эмитента и указание на то, что он осуществляет ведение реестра, место нахождения эмитента, наименование органа, осуществившего регистрацию, номер и дата регистрации; 

номер лицевого счета зарегистрированного лица; 

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

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

вид, количество, категория (тип), 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); 

указание на то, что выписка не является ценной бумагой; 

печать и подпись уполномоченного лица регистратора. 

2) справка об операциях по лицевому счету зарегистрированного лица содержит: фамилию, имя, отчество владельца лицевого счета, номер лицевого счета, номер записи в регистрационном журнале, дату получения документов, на основании которых исполнена операция, дату исполнения операции, тип операции, основание для внесения записей в реестр, количество, государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг, вид, категория (тип) ценных бумаг, номер лицевого счета, фамилию, имя, отчество (полное наименование) лица, передающего ценные бумаги, номер лицевого счета, фамилию, имя, отчество (полное наименование) лица, на лицевой счет которого должны быть зачислены ценные бумаги.
3) справка о наличии на счете зарегистрированного лица указанного в распоряжении количества ценных бумаг содержит: фамилию, имя, отчество владельца лицевого счета, номер лицевого счета, количество ценных бумаг определенного вида, категории (типа), государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг, при условии, что это количество не превышает количество ценных бумаг данного вида, категории (типа), учитываемых на лицевом счете зарегистрированного лица;

4) уведомление о списании со счета и зачислении на счет ценных бумаг содержит: фамилию, имя, отчество владельца лицевого счета, номер лицевого счета, информацию об операции по списанию или зачислению на лицевой счет владельца – дату операции, количество списанных со счета или зачисленных счет ценных бумаг, государственный регистрационный номер ценных бумаг, вид, категорию (тип) ценных бумаг.
5.2. Сроки выдачи выписок и справок.

В течение пяти рабочих дней исполняются операции:

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

В течение одного рабочего дня после проведения операции исполняются операции:

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

6 Правила регистрации, обработки и хранения входящей документации;

6.1. Документы, поступившие к регистратору, подлежат регистрации в журнале учета входящих документов. Учетный номер документа по журналу учета входящих документов проставляется на учитываемом документе с указанием даты его поступления и подписью лица, принявшего документ.
В журнал учета входящих документов заносятся данные: порядковый номер записи, ходящий номер документа, наименование документа, дата получения документа регистратором, сведения о лице, предоставившем документы (для юридического лица - наименование организации, предоставившей документы, дата и исходящий номер, присвоенный организацией, фамилия лица, подписавшего сопроводительное письмо, для физического лица - фамилия, имя, отчество, дата, почтовый адрес отправителя), дата отправки ответа (внесения записи в реестр) или направления отказа о внесении записи в реестр, исходящий номер ответа на документы, фамилия должностного лица, подписавшего ответ.
Полученный документ проверяется на соответствие его формы и содержания требованиям законодательства и Правил к его оформлению. В случае, если документ соответствует предъявляемым к нему требованиям, документ передается для исполнения.

6.2. Лицо, принявшее документ к исполнению, проверяет полномочия лица, подписавшего документ, и соответствие подписи на документе образцам подписей, содержащихся в СВР, а также наличие достаточного для проведения операции количества ценных бумаг.
Проведение операции в СВР включает в себя этапы:

1) внесение записи в регистрационный журнал: порядковый номер записи, дата получения документов и их входящие номера, дата исполнения операции, тип операции, предусмотренный законодательством, номера лицевых счетов зарегистрированных лиц, являющихся сторонами в сделке, вид, количество, категория (тип), государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг;

2) одновременно на обрабатываемом документе проставляется отметка о номере записи в регистрационном журнале, дата внесения этой записи и результат операции: «исполнено» или «проведено», «отказ» или «отклонено», после чего документ приобщается к другим исполненным документам и подлежит хранению вместе с учетными регистрами СВР;
3) в случае, если операция подлежит исполнению, запись отражается по лицевым счетам контрагентов по сделке, при этом в каждой карточке лицевого счета производится запись о количестве списанных или зачисленных ценных бумаг, указываются сведения о контрагенте (наименование, Ф.И.О., номер лицевого счета), а также указывается номер записи о данной операции в регистрационном журнале, при этом учет ведется по каждому выпуску ценных бумаг раздельно;
4) в случае, если операция отклонена, регистратор должен в установленный срок уведомить лицо, которому отказано в проведении операции: письменный отказ направляется не позднее 5 (пяти) рабочих дней с указанием причины отказа, а также мер, которые необходимо принять этому лицу для устранения причин, препятствующих внесению записей в реестр. Регистратор не имеет право отказать во внесении записей в реестр из-за ошибки, допущенной регистратором. В этом случае он обязан сообщить обратившемуся лицу о задержке в исполнении передаточного поручения и принятых им мерах по устранению ошибки в течение 5 (пяти) рабочих дней. 

5) регистратор обязан отказать во внесении записей в реестр в следующих случаях: 

- не предоставлены все документы, необходимые для внесения записей в реестр; 

- предоставленные документы не содержат всей необходимой в соответствии с требованиями законодательства и Правил информации либо содержат информацию, не соответствующую имеющейся в документах, предоставленных регистратору;

- операции по 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 предусмотренных в настоящем Положении способов; 

- у регистратора есть существенные и обоснованные сомнения в подлинности незаверенной 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; 

6) сверка количества ценных бумаг, учитываемых в реестре, производится после каждой операции по переходу прав собственности на ценные бумаги, а также в день составления списков владельцев именных ценных бумаг непосредственно перед составлением списка. Сверка осуществляется путем суммирования количества ценных бумаг по всем лицевым счетам, включая счета эмитента. Сведения о сверке вносятся в журнал сверки баланса.
6.3 Распоряжение одного зарегистрированного лица должно исполняться разными сотрудниками регистратора. 

7 Сроки предоставления ответов на запросы;

Регистратор обязан раскрывать акционерам и иным заинтересованным лицам (включая государственные органы) информацию по запросу:
1) об эмитенте: полное и краткое наименование, сведения о государственной регистрации эмитента в качестве юридического лица, ИНН, ОГРН, место нахождения, почтовый адрес, размер уставного капитала, номера телефона, факса, сведения о единоличном исполнительном органе эмитента;

2) о ценных бумагах эмитента (по каждому выпуску ценных бумаг эмитента): дата государственной регистрации и государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг, наименование регистрирующего органа, осуществившего государственную регистрацию выпуска ценных бумаг, вид, категория (тип) ценных бумаг, номинальная стоимость одной ценной бумаги, количество ценных бумаг в выпуске, форма выпуска ценных бумаг;
3) о правах, закрепленных ценными бумагами, и о способах и порядке осуществления этих прав;
4) о деятельности эмитента в качестве регистратора: сведения о лице, осуществляющем работу с акционерами, его место нахождения и телефон, время приема документов и выдачи информации, порядок получения форм документов для проведения операций в реестре и подачи документов для проведения операций.
Ответы на запросы по подп. 1-4 данного раздела Правил, а также на запросы акционеров о предоставлении списков предоставляются в течение двадцати дней. Иная информация предоставляется акционерам в сроки, установленные п. 2.3 и п. 5.2 Правил на основании письменного запроса. Указанные сроки не распространяются на предоставление информации эмитентом в порядке ст. 91 ФЗ «Об акционерных обществах» и положений законодательства о предоставлении информации акционерам при подготовке к общему собранию акционеров.
8 Требования к должностным лицам и иным работникам (должностные инструкции), осуществляющим функции по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг акционерного общества.

8.1.
Лица, осуществляющие функции по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг, назначаются приказом директора.
8.2.
Указанные в п. 8.1. Правил лица с момента ознакомления с приказом о возложении на них обязанностей по ведению реестра принимают на себя ответственность по исполнению возложенных на них обязанностей.

8.3.
Лица, осуществляющие функции по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг, должны иметь экономическое или юридическое образование, обязаны знать нормативно-правовые акты, регулирующие отношения на рынке ценных бумаг, и непрерывно повышать свой уровень.

8.4.
В отсутствие какого-либо из указанных лиц на работе в связи с пребыванием в отпуске или по болезни обязанности такого лица временно на срок отсутствия назначенного лица принимает на себя единоличный исполнительный орган.

8.5.
К полномочиям лица, осуществляющего прием документов от акционеров и выдачу ответов регистратора и документов из СВР, относятся:
- прием документов;

- установление личности лица, представившего документы, его полномочий;

- регистрация принятых документов в журнале учета входящих документов;

- передача документов для проведения операции или подготовка и направление отказа зарегистрированному лицу;

- направление зарегистрированным лицам выписок, справок, уведомлений, ответов на запросы;

- контроль сроков исполнения операций.

8.6.
К полномочиям лица, осуществляющего проведение операций по реестру, относятся:
- вторичный контроль документов, являющихся основанием для проведения операций, на наличие всей необходимой информации и соответствии информации о зарегистрированных лицах, содержащейся в СВР;

- сверка подписей на распоряжениях зарегистрированных лиц с образцами подписей, имеющимися в реестре;

- внесение записей в регистрационный журнал, в карточки лицевых счетов зарегистрированных лиц и эмитента;

- отклонение операций по основаниям, предусмотренным законодательством и Правилами;

- составление текстов уведомлений об отказе и о причинах отказа, которые должны быть устранены зарегистрированным лицом;

- сверка количества ценных бумаг.

8.7.
Уведомления об отказе в исполнении операции, выписки из реестра, справки, списки, выдаваемые из СВР, подписываются единоличным исполнительным органом. В случае отсутствия директора в связи с пребыванием в командировке, в отпуске или по болезни указанные полномочия исполняет лицо, принявшее полномочия единоличного исполнительного органа на основании приказа.
8.8.
При осуществлении полномочий по ведению реестра должностные лица, наделенные соответствующими полномочиями, обязаны соблюдать сроки исполнения операций и сроки, в течении которых предоставляется информация из реестра, нести ответственность за сохранность СВР, включая первичные документы, на основании которых осуществлялись операции в реестре.

8.9.
Лица, имеющие доступ к СВР, обязаны соблюдать требования законодательства по охране конфиденциальной информации и защите персональных данных зарегистрированных лиц, а при выдаче информации из реестра учитывать наличие согласия акционеров на раскрытие их персональных данных.
9 Формы документов СВР
9.1.
Форма анкеты зарегистрированного лица

Анкета должна содержать следующие данные:

Для физического лица:

· фамилию, имя, отчество;

· гражданство;

· номер, серию, дату и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также наименование органа, выдавшего документ;

· год и дату рождения;

· место жительства (регистрации);

· почтовый адрес;

· номер телефона (при наличии);

· образец подписи владельца;


В отношении физического лица образцом подписи является его личная подпись на анкете зарегистрированного лица, совершенная в присутствии представителя регистратора. В ином случае образец подписи должен быть нотариально заверен.
Для юридического лица:

· полное наименование организации в соответствии с ее уставом;

· номер государственной регистрации и наименование органа, осуществившего регистрацию, дату регистрации;

· адрес места нахождения;

· почтовый адрес;

· электронный адрес (при наличии);

· номер телефона, факса (при наличии);

· образец печати и подписей должностных лиц, имеющих в соответствии с уставом право действовать от имени юридического лица без доверенностей.


Представители юридического лица, имеющие право действовать без доверенности (в соответствии с положениями устава), должны расписаться в анкете зарегистрированного лица в присутствии уполномоченного представителя регистратора. В случае если они имеют право подписи платежных документов, но не имеют возможности расписаться в присутствии уполномоченного представителя регистратора, то регистратору должна быть предоставлена нотариально удостоверенная копия банковской карточки.
Для всех лиц:

· категорию зарегистрированного лица (физическое или юридическое);

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

· ИНН (при наличии);

· форму выплаты доходов по ценным бумагам (наличная; безналичная);

· при безналичной выплате доходов - банковские реквизиты: расчетный счет; наименование банка; корреспондентский счет; БИК банка; город банка, ИНН банка;

· способ доставки выписок из реестра (письмо; заказное письмо; курьером; лично у регистратора).

9.2.
Форма передаточного, залогового распоряжений и распоряжения о блокировании

1) Передаточное распоряжение должно содержать указание регистратору о внесении в реестр записи о списании ценных бумаг с одного счёта и о зачислении их на указанный в распоряжении счёт, а также следующую информацию:

В отношении лица, передающего ценные бумаги:

· фамилию, имя, отчество (полное официальное наименование) зарегистрированного лица, передающего ценные бумаги, с указанием, является ли оно владельцем ценных бумаг, доверительным управляющим или номинальным держателем передаваемых ценных бумаг;

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

В отношении передаваемых ценных бумаг:

· полное наименование эмитента;

· вид, категория (тип); 

· государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг;

· количество передаваемых ценных бумаг;

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

· основание перехода прав на ценные бумаги;

· указание на наличие ограничений на передачу ценных бумаг или обременение передаваемых ценных бумаг обязательствами.

В отношении лица, на лицевой счёт которого должны быть зачислены ценные бумаги:

· фамилию, имя, отчество (для физических лиц), полное официальное наименование (для юридических лиц), с указанием, является ли оно владельцем, доверительным управляющим или номинальным держателем передаваемых ценных бумаг;

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

В передаточном распоряжении могут содержаться следующие данные:

· фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя зарегистрированного лица;

· номер лицевого счета (при его наличии).

Передаточное распоряжение должно быть подписано зарегистрированным лицом, передающим ценные бумаги, или его уполномоченным представителем, и также может быть подписано лицом, на лицевой счет которого должны быть зачислены ценные бумаги, или его уполномоченным представителем.

В случае передачи заложенных ценных бумаг передаточное распоряжение также должно быть подписано залогодержателем или его уполномоченным представителем и лицом, на лицевой счет которого должны быть зачислены ценные бумаги или его уполномоченным представителем. 

Если передаточное распоряжение соответствует форме, предусмотренной в приложении к Положению, регистратор обязан принять его к рассмотрению.

2) Требования к документам, на основании которых осуществляется учет заложенных акций, устанавливаются нормативно-правовыми актами федерального исполнительного органа по рынку ценных бумаг. Операции в реестре, связанные с учетом заложенных акций, осуществляются регистратором на основании документов (распоряжений, требований), составленных в соответствии с этими требованиями.
В залоговом распоряжении содержится указание регистратору внести в реестр запись о залоге или прекращении залога.

В залоговом распоряжении должны содержаться, следующие данные.

В отношении залогодателя:

· фамилия, имя, отчество (для физических лиц), полное официальное наименование (для юридических лиц) лица, на имя которого зарегистрированы ценные бумаги, обремененные обязательствами, с указанием, является ли оно владельцем, номинальным держателем или доверительным управляющим;

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

В отношении ценных бумаг:

· полное наименование эмитента;

· количество ценных бумаг, передаваемых в залог;

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

· вид залога;

В отношении лица, на имя которого должен быть оформлен залог ценных бумаг, должна быть указана следующая информация:

· фамилия, имя, отчество (для физических лиц), полное официальное 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, номер и дата регистрации (для юридических лиц).

В залоговом распоряжении может также содержаться информация о месте хранения заложенных ценных бумаг, о том кому (залогодателю или залогодержателю) принадлежит право на получение дохода по ценным бумагам, право и условия пользования заложенными ценными бумагами, а также иные условия залога.

Залоговое распоряжение может содержать информацию об уполномоченном представителе зарегистрированного залогодержателя:

· его месте жительства (для физических лиц) или юридический адрес (для юридических лиц);

· адресе для направления корреспонденции;

· номере лицевого счета (при наличии такового).
3) Распоряжение о блокировании ценных бумаг должно содержать следующую информацию:

· данные о зарегистрированном лице (имя или наименование, паспортные данные или данные о государственной регистрации);

· номер и дату выдачи доверенности (в случае подписания блокирующего распоряжения уполномоченным представителем зарегистрированного лица);

· количество ценных бумаг, в отношении которых производится блокирование;

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

· требование об обременении или причину блокирования;

· реквизиты документа, на основании которого осуществляется блокирование;

· срок действия блокирования или событие, с наступлением которого прекращается блокирование, а в случае обременения не полностью оплаченных при размещении акций – ссылку на решение (договор), на основании которого осуществлялось размещение.
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