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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Внутренние  “Правила ведения реестра владельцев именных ценных бумаг”  (далее Правила) разработаны на основании и в соответствии с требованиями Гражданского Кодекса Российской Федерации, законодательства о ценных бумагах и акционерных обществах, нормативных правовых актов Федеральной службы по финансовым рынкам (Федеральной комиссии по рынку ценных бумаг) и иных нормативных правовых актов.

В случае вступления в силу изменений и дополнений в законодательство и нормативные правовые акты, Правила действуют в части, им не противоречащей.

2. ТЕРМИНЫ и ОПРЕДЕЛЕНИЯ

Ценная бумага - именная эмиссионная ценная бумага (Ц.Б.).

Реестр владельцев именных ценных бумаг (Реестр) - совокупность данных, зафиксированных на бумажном носителе и (или) с использованием электронной базы данных, которая обеспечивает идентификацию зарегистрированных лиц, удостоверение прав на ценные бумаги, учитываемые на лицевых счетах зарегистрированных лиц, а также позволяет получать и направлять информацию зарегистрированным лицам. 

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, который является держателем ценных бумаг от своего имени, но в интересах другого лица, не являясь владельцем этих ценных бумаг; 

· доверительный управляющий – юридическое лицо осуществляющее от своего имени за вознаграждение в течение определенного срока доверительного управления переданными ему во владение и принадлежащими другому лицу, в интересах этого лица или указанных этим лицом третьих лиц: ценными бумагами; денежными средствами, предназначенными для инвестирования в ценные бумаги; денежными средствами и ценными бумагами, получаемыми в процессе управления ценными бумагами;

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

Регистратор - профессиональный участник рынка ценных бумаг, осуществляющий деятельность по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг как исключительную на основании договора с эмитентом и имеющий лицензию на осуществление данного вида деятельности или эмитент, осуществляющий самостоятельно ведение реестра владельцев именных ценных бумаг в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Трансфер-агент - юридическое лицо, выполняющее по договору с регистратором функции по приему от зарегистрированных лиц или их уполномоченных представителей и передаче регистратору информации и документов, необходимых для исполнения операций в реестре, а также функции по приему от регистратора и передаче зарегистрированным лицам или их уполномоченным представителям информации и документов, полученных от регистратора. 

Уполномоченный представитель:
· должностные лица юридического лица, которые в соответствии с учредительными документами вправе действовать от имени данного юридического лица без доверенности; 

· лица, уполномоченные зарегистрированным лицом совершать действия с ценными бумагами от его имени на основании доверенности; 

· законные представители зарегистрированного лица (родители, усыновители, опекуны, попечители); 

· должностные лица уполномоченных государственных органов (сотрудники судебных, правоохранительных органов, Государственной налоговой службы, а также иных уполномоченных государственных органов), которые в соответствии с законодательством Российской Федерации вправе требовать от регистратора исполнения определенных операций в реестре. 

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.

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, виде, количестве, категории (типе), государственном регистрационном номере выпуска, номинальной стоимости ценных бумаг, обременении ценных бумаг обязательствами и (или) блокировании операций, а также операциях по его лицевому счету.

Типы лицевых счетов:

· эмиссионный счет эмитента - счет, открываемый эмитенту для зачисления на него Ц.Б., 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 от 26 декабря 1995 г. N 208-ФЗ "Об акционерных обществах"; 

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

Гарантия подписи - гарантия подлинности подписи лица на передаточном распоряжении, выдаваемая регистратору профессиональным участником рынка ценных бумаг, который обязуется возместить регистратору убытки, причиненные в результате признанного сторонами или установленного судом факта подделки подписи или подписания передаточного распоряжения неуполномоченным лицом. 

3. СОСТАВНЫЕ ЧАСТИ СИСТЕМЫ ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА

3.1. Система ведения реестра состоит из следующих трех функциональных блоков:

входящая информация
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               исходящая информация

3.2. Основные формы документов, используемых регистратором в ходе ведения реестра:

· Анкета зарегистрированного лица (Приложение № 3,4)

· Передаточное распоряжение (Приложение № 5)

· Залоговое распоряжение (Приложение № 6)

· Распоряжение о прекращении залога (Приложение № 7)

· Распоряжение о передаче права залога (Приложение № 8)

· Распоряжение о внесении изменений в данные лицевых счетов

залогодателя и залогодержателя (Приложение № 9)

· Выписка из реестра (Приложение № 10)

· Уведомление об операции (Приложение № 11)

· Справка об операциях (Приложение № 12)

· Список акционеров

4. ОПЕРАЦИИ, ПРОВОДИМЫЕ В РЕЕСТРЕ

· Открытие лицевого счета (п.4.4.);

· Внесение изменений в информацию лицевого счета о зарегистрированном лице

 (п.4.5);

· Внесение записей о переходе прав собственности на Ц.Б. (п.4.6);

· Внесение записей о зачислении и списании Ц.Б. со счета номинального держателя 

(п.4.7);

·       Внесение записей о зачислении и списании Ц.Б. со счета доверительного 

управляющего (п.4.8);

· Внесение записей о блокировании операций по лицевому счету (п.4.9);

· Внесение записей об обременении Ц.Б. (п.4.10);

· Операции по поручению эмитента (п.4.11);

· Предоставление информации из реестра (п.4.16);

· Исправление ошибки регистратора (п.4.17).

Регистратор не имеет права:

· аннулировать внесенные в реестр записи;

· прекращать исполнение надлежащим образом оформленное распоряжение по требованию зарегистрированного лица или его уполномоченного представителя;

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

· при проведении операции в реестре предъявлять требования к зарегистрированным лицам или приобретателям Ц.Б., не предусмотренные настоящими Правилами.

4.1. Общие требования к оформлению документов, являющиеся основанием для проведения операций в реестре.

· Операции в реестре производятся регистратором на основании установленных им форм распоряжений, приведенных в приложениях к Правилам, или на основании иных форм распоряжений, если предоставленные документы содержат всю необходимую в соответствии с требованиями действующего законодательства информацию.

· Операции в реестре производятся на основании подлинников документов или нотариально заверенных копий, за исключением случаев, предусмотренных в Правилах.

· Распоряжения должны быть подписаны зарегистрированным лицом  (и скреплены печатью – для юридического зарегистрированного лица) или лицом, действующим от его имени по доверенности, оформленной в соответствии с законодательством РФ.

· 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.

· Подпись зарегистрированного лица на документах в случае необходимости может быть заверена нотариально или регистратором, а на передаточных распоряжениях также печатью и подписью должностного лица эмитента.

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

· Идентификация зарегистрированных лиц и их уполномоченных представителей осуществляется на основании документов, удостоверяющих личность:

Для граждан Российской Федерации:

· паспорт гражданина Российской Федерации, а в случае его отсутствия, - временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на срок не более двух месяцев и оформленное в соответствии с формой № 2П, установленной «Инструкцией о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина Российской Федерации», утвержденной Приказом МВД РФ от 15.09.1997г. № 605 (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.

Для иностранных граждан и лиц без гражданства:

· национальный паспорт с отметкой о регистрации, сделанной органами внутренних дел или другими уполномоченными органами, или вид на жительство.

Сверка подписи и печати (для юридического лица) зарегистрированного лица на распоряжениях, предоставляемых регистратору, осуществляется посредством сличения подписи и печати зарегистрированного лица с имеющимся образцом подписи и печати в анкете зарегистрированного лица. Подпись уполномоченного представителя на распоряжении подтверждается в порядке, определенном для оформления анкеты зарегистрированного лица (п.4.4)

4.2. Основания для отказа в проведении операций в реестре.

· Не предоставлены все документы, необходимые для проведения операций в реестре, в соответствии с Правилами (в том числе регистратор не вправе принимать передаточное (залоговое) распоряжение в случае не предоставления документов, необходимых для открытия лицевого счета (см. п.4.4)).

· Предоставленные распоряжения не соответствуют требованиям п. 4.1 настоящих Правил.

· Предоставленные документы не содержат всей необходимой в соответствии с Правилами информации или содержат информацию, несоответствующую имеющейся в документах, направленных регистратору при открытии лицевого счета (см. п. 4.4).

· Операция по списанию Ц.Б. со счета зарегистрированного лица не проводится, если этот счет блокирован.

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

· У регистратора есть существенные и обоснованные сомнения в подлинности незаверенной подписи на распоряжении, когда распоряжение не предоставлено лично зарегистрированным лицом, передающим Ц.Б., или его уполномоченным представителем (например, присланы по почте).

· В реестре не содержится информация о лице, передающем Ц.Б., и (или) о Ц.Б., в отношении которых предоставлено распоряжение о внесении записей в реестр, и отсутствие этой информации не связано с ошибкой регистратора;

· Количество Ц.Б., указанных в распоряжении или ином документе, являющемся основанием для передачи Ц.Б., превышает количество Ц.Б., учтенных на лицевом счете зарегистрированного лица, с которого должна осуществляться передача Ц.Б.

· Стороны по сделке не оплатили или не предоставили гарантии по оплате услуг регистратора в размере, установленном прейскурантом регистратора.

В случае отказа от внесения записи в реестр регистратор не позднее 5 (пяти) дней с даты предоставления документов направляет обратившемуся лицу мотивированное уведомление об отказе от внесения записи, содержащее причины отказа и действия, которые необходимо предпринять для устранения причин, препятствующих внесению записи в реестр. Оригиналы принятых документов возвращаются клиенту вместе с уведомлением об отказе с обязательным оставлением копий всех документов.
Незаполнение поля "Уполномоченный представитель" в передаточном и залоговом распоряжениях не может являться основанием для отказа.

4.3.Общий порядок предоставления документов для проведения операций в реестре регистратору.

· Документы для проведения операций в реестре могут быть предоставлены регистратору зарегистрированным лицом лично (с предъявлением документа, удостоверяющего личность), уполномоченным представителем (с предъявлением регистратору подлинника или нотариально заверенной копии документа, подтверждающего права уполномоченного представителя), другим способом – с курьером, почтой. В случае передачи прав собственности на Ц.Б. документы могут быть предоставлены лицом, на лицевой счет которого должны быть зачислены Ц.Б. или его представителем.

· Каждый документ (запрос) связанный с реестром, который поступает к регистратору, должен быть зарегистрирован в журнале входящих документов. После окончания обработки документ с отметкой об исполнении должен быть помещен в архив.

· Регистратор должен оставлять у себя на хранение предъявленные доверенности или их копии, заверенные подписью и печатью регистратора.

· Факсовые копии распоряжений к исполнению не принимаются.

· Зарегистрированное лицо обязано предоставить регистратору информацию об обременении Ц.Б. обязательствами и гарантировать, что в случае передачи Ц.Б. не будут нарушены ограничения, установленные законодательством РФ или уставом эмитента, или вступившим в законную силу приговором суда.

· Зарегистрированное лицо несет полную ответственность за полноту, достоверность и своевременность предоставления регистратору информации и любых ее изменений, составляющих данные лицевого счета.

4.4. Открытие лицевого счета.

Открытие лицевого счета должно быть осуществлено перед зачислением на него Ц.Б. (оформлением залога) либо одновременно с предоставлением передаточного (залогового) распоряжения или свидетельства о наследстве. 

Если зарегистрированное лицо открывает лицевые счета в нескольких реестрах, которые ведет Регистратор, то в каждый реестр предоставляется полный комплект документов, необходимых для открытия счета.

Для открытия лицевого счета физическое лицо предоставляет следующие документы:

· анкету зарегистрированного лица,

· документ, удостоверяющий личность,

·  копию лицензии на осуществление профессиональной деятельности на рынке Ц.Б. (для доверительного управляющего), удостоверенную нотариально или заверенную регистрирующим органом.

Физическое лицо обязано расписаться на анкете зарегистрированного лица в присутствии регистратора, или заверить подлинность своей подписи в анкете зарегистрированного лица нотариально.

Для открытия лицевого счета юридическое лицо предоставляет следующие документы:

· анкету зарегистрированного лица;

· копию устава юридического лица, удостоверенную нотариально или заверенную регистрирующим органом; 

· копию свидетельства о государственной регистрации, удостоверенную нотариально или заверенную регистрирующим органом (при наличии); 

· копию лицензии на осуществление профессиональной деятельности на рынке Ц.Б. (для номинального держателя и доверительного управляющего), удостоверенную нотариально или заверенную регистрирующим органом;

· документ, подтверждающий назначение на должность лиц, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности. 

Регистратор проверяет по уставу юридического лица компетенцию должностных лиц, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности. 

Указанные лица обязаны расписаться в анкете зарегистрированного лица в присутствии уполномоченного представителя Регистратора или заверить свои подписи одним из следующих способов:

· заверить подлинность подписей в заполненной анкете зарегистрированного лица нотариально;

· приложить к заполненной  и подписанной вышеуказанными должностными лицами юридического лица анкете нотариально заверенную копию банковской карточки (если указанные лица имеют право подписи платежных документов).

При открытии счета юридического лица, зарегистрированного до 01.07.2002г., регистратор должен требовать предоставления Свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц о юридическом лице, зарегистрированном до 1 июля 2002 года (далее – Свидетельство). Непредоставление Свидетельства  и данных о нем в анкете зарегистрированного лица является основанием для отказа в открытии лицевого счета. Для лиц, зарегистрированных до 01.07.2002г., предоставление свидетельства о регистрации (при наличии), выданного при учреждении и заполнение данных о нем в анкете зарегистрированного лица, также является обязательным. Юридическое лицо, зарегистрированное после 01.07.2002 г. предоставляет свидетельство о регистрации, выданное ИМНС (в котором уже присутствуют данные по основному государственному номеру (далее - ОГРН)), а пункты 4 и 5 анкеты зарегистрированного лица заполняет идентично (или пункт 5 не заполняется). 

В случае, если подпись на анкете зарегистрированного лица ставится в присутствии работника регистратора, последний должен сделать на анкете следующую отметку:

«подписано в присутствии регистратора» и заверить ее своей подписью с указанием фамилии.

4.5. Внесение изменений в информацию лицевого счета о зарегистрированном лице.

· В случае изменения информации о зарегистрированном лице, данное лицо вновь должно предоставить регистратору полностью заполненную анкету зарегистрированного лица, оформленную в соответствии с требованиями п.4.4 Правил.

· В случае изменения имени (полного наименования) зарегистрированное лицо обязано предъявить подлинник или предоставить нотариально заверенную копию документа, подтверждающего факт такого изменения.

· Для внесения в лицевой счет информации об имени (полном наименовании) участников долевой собственности  Ц.Б. регистратору должен быть предоставлен документ, подтверждающий принадлежность им Ц.Б. на праве долевой собственности.

4.5.1. Внесение дополнительных сведений в отношении ОГРН

Внесение дополнительных сведений в отношении ОГРН юридическим лицом, уже зарегистрированным в реестре, осуществляется в порядке, установленном пунктом 4.5 настоящих Правил. В случае незаполнения данных по ОГРН при предоставлении новой анкеты это не может являться причиной для отказа.

Отсутствие у регистратора данных по ОГРН у юридических лиц, зарегистрированных в реестре, не является основанием для отказа при проведении любых операций по лицевому счету такого юридического лица.

Зарегистрированные лица, уже предоставившие в реестр данные по ОГРН, вправе указывать в передаточном и иных распоряжениях данные свидетельства о регистрации или Свидетельства на свой выбор, или оба сразу.

4.6. Внесение в реестр записей о переходе прав собственности на ценные бумаги

Записи о переходе прав собственности на Ц.Б. в реестре производятся по предоставлению передаточного распоряжения и (или) иных документов, предусмотренных Правилами.

Если Ц.Б. принадлежат на праве общей долевой собственности, то передаточное распоряжение должно быть подписано всеми участниками общей долевой собственности. При отсутствии таких подписей должна быть предоставлена доверенность, выданная участниками общей долевой собственности лицу, подписавшему от их имени передаточное распоряжение. 

При совершении сделок с ценными бумагами, принадлежащими малолетним (несовершеннолетние в возрасте до четырнадцати лет), распоряжение должно быть подписано их законными представителями - родителями, усыновителями или опекунами. При этом должно быть предоставлено письменное разрешение органов опеки и попечительства на совершение сделки с Ц.Б., принадлежащими малолетнему.

После достижения несовершеннолетним четырнадцатилетнего возраста распоряжение должно быть подписано самим владельцем Ц.Б. и предоставлено письменное согласие законных представителей несовершеннолетнего, достигшего четырнадцатилетнего возраста, на совершение сделки. В случае,  когда законным представителем является попечитель, должно быть предоставлено письменное разрешение органов опеки и попечительства на совершение сделки с Ц.Б., принадлежащими несовершеннолетнему.

Передача Ц.Б. обремененных обязательствами осуществляется с письменного согласия лица, в интересах которого было осуществлено такое обременение.

В случае, если у регистратора отсутствует образец подписи зарегистрированного лица, заверенный надлежащим образом, а подпись на распоряжении ставится в присутствии работника регистратора, последний должен сделать на распоряжении следующую отметку: «подписано в присутствии регистратора» и заверить ее своей подписью с указанием фамилии.

4.6.1. Документы, необходимые для внесения в реестр записи о переходе прав собственности на ценные бумаги  при совершении сделки.

Регистратор вносит в реестр записи о переходе прав собственности на Ц.Б. при совершении сделки по предоставлению передаточного распоряжения.

4.6.2. Документы, необходимые для внесения в реестр записи о переходе прав собственности на ценные бумаги в результате наследования. 

Регистратор вносит в реестр записи о переходе прав собственности на Ц.Б. в результате наследования по предоставлению подлинника или нотариально удостоверенной копии свидетельства о праве на наследство.

В случае если число наследников более одного и в предоставленном свидетельстве о праве на наследство отсутствует указание на конкретное число акций, которые переходят каждому из наследников, регистратор открывает 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. Открытие счета и зачисление на него Ц.Б. происходит в случае предоставления хотя бы одним из наследников правильно оформленной анкеты зарегистрированного лица. 

В случае предоставления регистратору одновременно со свидетельством о праве на наследство договора или решения суда о разделе наследственного имущества, регистратор открывает лицевые счета владельцев наследникам, предоставившим правильно оформленную анкету зарегистрированного лица, и зачисляет на них Ц.Б. согласно договору или решению суда о разделе наследственного имущества.

4.6.3. Документы, необходимые для внесения в реестр записи о переходе прав собственности на ценные бумаги по постановлению суда (решение, определение, судебный приказ). 

           Постановление суда может исполняться как добровольно самим должником, так и принудительно. Принудительное исполнение судебных актов возлагается на службу судебных приставов.

· при добровольном исполнении постановления суда должник предоставляет регистратору передаточное распоряжение на списание с его лицевого счета акций.

· принудительное исполнение постановления суда о передаче акций взыскателю осуществляется судебным приставом при получении от взыскателя исполнительного листа. Регистратор вносит в реестр запись о переходе прав собственности на ЦБ от должника к взыскателю по предоставлению постановления судебного пристава-исполнителя.

4.6.4. Документы, необходимые для внесения в реестр записи о переходе прав собственности на ценные бумаги при реорганизации зарегистрированного лица. 

Регистратор вносит в реестр записи о переходе прав собственности на Ц.Б. при реорганизации зарегистрированного лица по предоставлению следующих документов:

· выписки из передаточного акта о передаче Ц.Б. вновь возникшему юридическому лицу (при слиянии и преобразовании); 

· выписки из передаточного акта о передаче Ц.Б. юридическому лицу, к которому присоединяется другое юридическое лицо (при присоединении); 

· выписки из разделительного баланса о передаче Ц.Б. одному или нескольким вновь образованным юридическим лицам (при разделении и выделении); 

· документы, необходимые для открытия лицевого счета юридического лица, предусмотренные настоящими Правилами. 

Выписки из передаточного акта и разделительного баланса должны быть подписаны руководителем и главным бухгалтером юридического лица (юридических лиц).

4.6.5. Документы, необходимые для внесения в реестр записи о переходе прав собственности на ценные бумаги при приватизации.

Регистратор вносит в реестр записи о переходе прав собственности на Ц.Б. при приватизации по предоставлению следующих документов:

· распоряжение органа по управлению государственным или муниципальным имуществом о передаче привилегированных акций типа "А", список лиц с указанием количества Ц.Б., которое необходимо зачислить на их лицевые счета;

· договор купли-продажи о продаже акций, список лиц с указанием количества Ц.Б., которое необходимо зачислить на их лицевые счета;

· извещение фонда имущества (или органа по управлению государственным или муниципальным имуществом) о внесении акций, находящихся в государственной собственности, в уставный капитал юридического лица.

Особенности внесения в реестр записи о переходе прав собственности на Ц.Б. при приватизации устанавливаются законодательством Российской Федерации.

4.7. Внесение в реестр записей о зачислении и списании ценных бумаг со счета номинального держателя.

Внесение в реестр записей о зачислении и списании Ц.Б. со счета номинального держателя осуществляются в соответствии с требованиями, изложенными в пунктах 4.1, 4.2, 4.3 Правил.

Зачисление Ц.Б. на счет номинального держателя производится на основании передаточного распоряжения владельца Ц.Б. или другого номинального держателя. Регистратор не требует предоставления договора между номинальным держателем и его клиентом.

Ц.Б., учитываемые на лицевом счете номинального держателя, не учитываются на лицевом счете зарегистрированного лица, в интересах которого действует номинальный держатель.

При внесении записей в реестр в результате сделки с одновременной передачей Ц.Б. в номинальное держание, данные о номинальном держателе вносятся в реестр на основании передаточного распоряжения зарегистрированного лица без внесения в реестр записей о новом владельце, приобретающем Ц.Б. В этом случае основанием для внесения записей в реестр является договор, на основании которого отчуждаются Ц.Б., и договор, на основании которого номинальный держатель обслуживает своего клиента.

Операции с ценными бумагами между владельцами Ц.Б. - клиентами одного номинального держателя не отражаются у регистратора.

При получении номинальным держателем распоряжения от владельца о списании Ц.Б. со счета номинального держателя и внесении информации о владельце в реестр номинальный держатель направляет регистратору передаточное распоряжение, в котором поручает списать со своего счета необходимое количество Ц.Б. с приложением документов, необходимых для открытия лицевого счета зарегистрированного лица.

4.8. Внесение в реестр записей о зачислении и списании ценных бумаг со счета доверительного управляющего.

Внесение в реестр записей о зачислении и списании Ц.Б. со счета доверительного управляющего осуществляются в соответствии с требованиями, изложенными в п.4.1, 4.2, 4.3 Правил.

Доверительному управляющему в системе ведения реестра открывается лицевой счет с отметкой "ДУ".

Ц.Б., учитываемые на лицевом счете доверительного управляющего, не учитываются на лицевом счете зарегистрированного лица, в интересах которого действует доверительный управляющий.

Учет Ц.Б., переданных доверительному управляющему разными лицами осуществляется на одном счете.

Перевод Ц.Б. со счета доверительного управляющего на счет владельца осуществляется на основании передаточного распоряжения, предоставляемого регистратору доверительным управляющим, а также по решению суда и иным основаниям, предусмотренными законодательством Российской Федерации.

Учет Ц.Б., принадлежащих доверительному управляющему и его клиентам, осуществляется на отдельных лицевых счетах.

4.9.Внесение в реестр записей о блокировании операций по лицевому счету 

Блокирование операций по лицевому счету зарегистрированного лица - операция, исполняемая регистратором и предназначенная для предотвращения передачи Ц.Б..

Блокирование и прекращение блокирования операций по лицевому счету производится по распоряжению зарегистрированного лица, по определению или решению суда, постановлению следователя, а также на основании свидетельства о смерти и иных документов, выданных уполномоченными органами.

При блокировании, прекращении блокирования операций по лицевому счету регистратор должен внести на лицевой счет зарегистрированного лица следующую информацию:

· количество Ц.Б., учитываемых на лицевом счете, в отношении которого произведено блокирование;

· вид, категория (тип), государственный регистрационный номер выпуска Ц.Б.;

· основание блокирования операций (прекращение блокирования операций).

4.10. Внесение в реестр записей об обременении ценных бумаг

Счет зарегистрированного лица должен содержать информацию о всех случаях обременения Ц.Б. обязательствами, включая неполную оплату Ц.Б., передачу Ц.Б. в залог.

При передаче Ц.Б. в залог, залогодержателю открывается в реестре соответствующий лицевой счет. Открытие счета осуществляется в соответствии с требованиями п.4.4.

В лицевые счета залогодателя и залогодержателя вносится информация о заложенных Ц.Б.

Внесение изменений в данные лицевых счетов зарегистрированного лица - залогодателя и залогодержателя о заложенных ценных бумагах и условиях залога осуществляется регистратором на основании распоряжения о внесении изменений, подписанного залогодателем и залогодержателем или их уполномоченными представителями. В случае, если Ц.Б. заложены в обеспечение исполнения обязательств по облигациям, подпись залогодержателя не требуется.

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

· залоговое распоряжение (передается регистратору);

· письменное согласие участников долевой собственности на передачу Ц.Б. в залог, в случае долевой собственности на Ц.Б. (передается регистратору).

В случае передачи ценных бумаг в последующий залог это должно быть указано в залоговом распоряжении. В этом случае в залоговом распоряжении должны содержаться фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или полное наименование (для юридических лиц) предыдущих залогодержателей.

Залоговое распоряжение должно быть подписано залогодателем или его уполномоченным представителем.

4.10.2. Документы, необходимые для внесения в реестр записи о прекращении залога
4.10.2.1. Прекращение залога в связи с исполнением обязательства

Внесение записи о прекращении залога осуществляется регистратором на основании распоряжения о прекращении залога, подписанного залогодателем и залогодержателем или их уполномоченными представителями.

4.10.2.2. Прекращение залога в связи с неисполнением обязательства

Внесение записей о прекращении залога ценных бумаг и передаче ценных бумаг в связи с обращением на них взыскания по решению суда осуществляется регистратором на основании передаточного распоряжения, подписанного залогодержателем или его уполномоченным представителем (лицом, указанным в решении о выпуске облигаций, обеспеченных залогом Ц.Б., в качестве лица, которое будет осуществлять их реализацию), к которому должны быть приложены оригиналы или засвидетельствованные копии решения суда и договора купли - продажи заложенных ценных бумаг, заключенного по результатам торгов, или, в случае оставления заложенных ценных бумаг залогодержателем за собой - решения суда и протокола несостоявшихся повторных торгов, после проведения которых прошло не более одного месяца.

Внесение записей о прекращении залога и передаче ценных бумаг в связи с обращением на них взыскания без решения суда осуществляется регистратором на основании передаточного распоряжения, подписанного залогодержателем или его уполномоченным представителем (лицом, указанным в решении о выпуске облигаций, обеспеченных залогом Ц.Б., в качестве лица, которое будет осуществлять их реализацию), к которому должен быть приложен договор купли - продажи заложенных ценных бумаг, заключенный по результатам торгов, или, в случае оставления заложенных ценных бумаг залогодержателем за собой, протокол несостоявшихся повторных торгов, после проведения которых прошло не более одного месяца.

Внесение записи о прекращении залога осуществляется регистратором на основании распоряжения о прекращении залога, подписанного залогодателем или его уполномоченным представителем, к которому должен быть приложен протокол несостоявшихся повторных торгов, после проведения которых прошло более месяца.

4.10.3. Передача прав залога

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

Одновременно с внесением записи о залоге при уступке прав по договору о залоге ценных бумаг регистратор вносит изменения в данные лицевого счета зарегистрированного лица - залогодателя о залогодержателе.

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

4.10.4. Передача заложенных Ц.Б.

Передача заложенных ценных бумаг осуществляется на основании передаточного распоряжения, которое помимо залогодателя или его уполномоченного представителя должно быть подписано залогодержателем или его уполномоченным представителем, если данные лицевых счетов зарегистрированного лица - залогодателя и залогодержателя не предусматривают, что распоряжение заложенными ценными бумагами осуществляется без согласия залогодержателя.

Одновременно с передачей заложенных ценных бумаг регистратор вносит запись об их обременении на лицевом счете зарегистрированного лица - их приобретателя.

4.11. Операции по поручению эмитента

4.11.1. Внесение записей о размещении ценных бумаг

При распределении акций в случае учреждения акционерного общества, распределении дополнительных акций, а также размещении иных Ц.Б. посредством подписки регистратор:

· вносит в реестр нижеследующую информацию об эмитенте (при внесении в реестр записей о распределении акций при учреждении акционерного общества):

· полное наименование; 

· краткое наименование; 

· наименование государственного органа, осуществившего регистрацию эмитента; 

· номер и дата государственной регистрации эмитента; 

· место нахождения, почтовый адрес; 

· размер уставного (складочного) капитала;

· номера телефона, факса; 

· руководитель исполнительного органа эмитента; 

· идентификационный номер налогоплательщика. 

· вносит в реестр нижеследующую информацию о выпуске Ц.Б. (во всех случаях):

· дата государственной регистрации и государственный регистрационный номер выпуска Ц.Б., наименование регистрирующего органа, осуществившего государственную регистрацию выпуска Ц.Б.; 

· вид, категория (тип) Ц.Б.; 

· номинальная стоимость одной ценной бумаги; 

· количество Ц.Б. в выпуске; 

· форма выпуска Ц.Б.; 

· размер дивиденда (по привилегированным акциям) или процента (по облигациям). 

· открывает эмиссионный счет эмитента и (или) зачисляет на него Ц.Б. в количестве, указанном в решении о выпуске Ц.Б. (во всех случаях); 

· открывает лицевые счета зарегистрированным лицам и посредством списания Ц.Б. с эмиссионного счета эмитента зачисляет на них Ц.Б. в количестве, указанном в решении о выпуске Ц.Б. (при внесении в реестр записей о распределении акций при учреждении акционерного общества) или документах, являющихся основанием для внесения в реестр записей о приобретении Ц.Б. (в остальных случаях); 

· проводит аннулирование неразмещенных Ц.Б., на основании отчета об итогах выпуска Ц.Б.; 

· проводит сверку количества размещенных Ц.Б. с количеством Ц.Б., зачисленных на лицевые счета зарегистрированных лиц. 

4.11.2. Внесение записей о конвертации ценных бумаг

При размещении Ц.Б. посредством конвертации регистратор:

· вносит в реестр нижеследующую информацию о выпуске Ц.Б.: 

· дата государственной регистрации и государственный регистрационный номер выпуска Ц.Б., наименование регистрирующего органа, осуществившего государственную регистрацию выпуска Ц.Б.; 

· вид, категория (тип) Ц.Б.; 

номинальная стоимость одной ценной бумаги;

· количество Ц.Б. в выпуске; 

· форма выпуска Ц.Б.; 

· размер дивиденда (по привилегированным акциям) или процента (по облигациям). 

· зачисляет на эмиссионный счет эмитента Ц.Б., в которые конвертируются Ц.Б. предыдущего выпуска, в количестве, указанном в решении о выпуске Ц.Б.; 

· проводит конвертацию Ц.Б. посредством перевода соответствующего количества Ц.Б. нового выпуска с эмиссионного счета эмитента на лицевые счета зарегистрированных лиц и перевода Ц.Б. предыдущего выпуска с лицевых счетов зарегистрированных лиц на эмиссионный счет эмитента; 

· проводит аннулирование Ц.Б. предыдущего выпуска; 

· проводит сверку количества размещенных Ц.Б. с количеством Ц.Б., зачисленных на лицевые счета зарегистрированных лиц. 

Регистратор вносит записи о конвертации в отношении всего выпуска или в отношении Ц.Б., принадлежащих отдельным владельцам (если это предусмотрено решением о выпуске Ц.Б.). Операция конвертации Ц.Б. проводится только после государственной регистрации выпуска Ц.Б., в которые осуществляется конвертация. 

Записи о конвертации в отношении всего выпуска Ц.Б. должны быть внесены в реестр в день, указанный в зарегистрированном решении об их выпуске, по данным реестра на этот день.

4.11.3. Внесение записей об аннулировании (погашении) ценных бумаг

Внесение записи об аннулировании Ц.Б. осуществляется регистратором в случаях:

· размещения меньшего количества Ц.Б., чем предусмотрено решением об их выпуске; 

· уменьшения уставного капитала акционерного общества; 

· конвертации Ц.Б.; 

· признания выпуска Ц.Б. несостоявшимся (недействительным); 

· погашения Ц.Б.; 

в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

В случае размещения меньшего количества Ц.Б., чем предусмотрено решением об их выпуске, регистратор вносит запись об аннулировании неразмещенных Ц.Б., учитываемых на эмиссионном счете эмитента, на основании зарегистрированного отчета об итогах выпуска Ц.Б. в течение трех рабочих дней с даты получения такого отчета. 

В случае уменьшения уставного капитала акционерного общества регистратор вносит запись об аннулировании выкупленных эмитентом акций, учитываемых на его лицевом счете, в течение одного рабочего дня с даты предоставления регистратору соответствующих изменений в уставе акционерного общества, зарегистрированных в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

В случае конвертации Ц.Б. запись об аннулировании Ц.Б. предыдущего выпуска вносится регистратором после исполнения операций по конвертации.

В случае признания выпуска Ц.Б. несостоявшимся или недействительным регистратор:

· на 3-й рабочий день после получения уведомления об аннулировании государственной регистрации выпуска ценных бумаг 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;

· осуществляет списание Ц.Б., выпуск которых признан несостоявшимся (недействительным), с лицевого счета зарегистрированного лица на эмиссионный счет эмитента; 

· в срок не позднее 4 дней с даты получения уведомления об аннулировании государственной регистрации выпуска ценных бумаг составляет список владельцев этих ценных бумаг в двух экземплярах с включением в него следующих сведений: 

-
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) ценных бумаг, государственный регистрационный 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. 

        Список владельцев ценных бумаг, государственная регистрация выпуска которых аннулирована, составляется на дату приостановки операций по лицевым счетам зарегистрированных лиц;

· в срок не позднее следующего дня после составления списка владельцев ценных бумаг, государственная регистрация выпуска которых аннулирована, вносит в Реестр запись об аннулировании этих ценных бумаг, а также осуществляет иные операции, связанные с аннулированием ценных бумаг эмитента.

4.11.4. Подготовка списка лиц, имеющих право на получение доходов по ценным бумагам.

При принятии решения о выплате доходов эмитент обязан направить регистратору распоряжение о подготовке списка зарегистрированных лиц, имеющих право на получение доходов по ценным бумагам на дату, указанную в распоряжении. Ответственность за соответствие установленной даты требованиям законодательства Российской Федерации несет эмитент. 

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) Ц.Б.; 

· дата выплаты доходов; 

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

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

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

· вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего документ (номер государственной регистрации, наименование органа, осуществившего регистрацию, дата регистрации); 

· место проживания или регистрации (место нахождения); 

· адрес для направления корреспонденции (почтовый адрес); 

· количество Ц.Б., с указанием вида, категории (типа); 

· сумма начисленного дохода; 

· сумма налоговых выплат, подлежащая удержанию; 

· сумма к выплате;

· расчетный (или лицевой) счет для перечисления доходов (в случае соответствующей формы выплаты доходов). 

4.11.5. Подготовка списка акционеров, имеющих право на участие в общем собрании акционеров. 

По распоряжению эмитента или лиц, имеющих на это право в соответствии законодательством Российской Федерации, регистратор предоставляет 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. 

Список акционеров, имеющих право на участие в общем собрании акционеров, содержит следующие данные:

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

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

· место проживания или регистрации (место нахождения); 

· адрес для направления корреспонденции (почтовый адрес); 

· количество акций с указанием категории (типа). 

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

· акционеры - владельцы обыкновенных акций общества; 

· акционеры - владельцы привилегированных акций общества определенного типа, предоставляющих в соответствии с его уставом право голоса; 

· акционеры - владельцы привилегированных акций общества определенного типа, размер дивиденда по которым определен в уставе общества (за исключением кумулятивных привилегированных акций общества), в случае, если на последнем годовом общем собрании акционеров общества (независимо от основания) не было принято решение о выплате дивидендов по привилегированным акциям этого типа или было принято решение о неполной выплате дивидендов по привилегированным акциям этого типа; 

· акционеры - владельцы кумулятивных привилегированных акций общества определенного типа, в случае, если на последнем годовом общем собрании акционеров, на котором в соответствии с уставом должно было быть принято решение о выплате по этим акциям накопленных дивидендов, такое решение (независимо от основания) не было принято или было принято решение о неполной выплате накопленных дивидендов; 

· акционеры - владельцы привилегированных акций общества, в случае, если в повестку дня этого общего собрания акционеров общества включен вопрос о реорганизации или ликвидации общества; 

· акционеры - владельцы привилегированных акций общества определенного типа, в случае, если в повестку дня этого общего собрания акционеров общества включен вопрос о внесении в устав общества изменений или дополнений, ограничивающих права акционеров - владельцев этого типа привилегированных акций; 

· иные лица, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

 Не полностью оплаченные обществу акции (за исключением не полностью оплаченных обществу акций, приобретенных при его создании учредителями) при составлении списка акционеров, имеющих право на участие в общем собрании, не учитываются.

  В случае, если указанные выше акции составляют паевые инвестиционные фонды, в список акционеров включаются управляющие этих паевых инвестиционных фондов, а если указанные выше акции учитываются на лицевых счетах доверительных управляющих - доверительные управляющие.

4.11.6. Предоставление номинальными держателями информации в реестр

Для осуществления прав, удостоверенных ценными бумагами, регистратор вправе требовать от номинального держателя предоставления списка владельцев, в отношении Ц.Б. которого он является номинальным держателем, по состоянию на определенную дату. Номинальный держатель обязан составить требуемый список и направить его регистратору в течение  7 (семи) дней после получения требования. Если требуемый список необходим для составления реестра, то номинальный держатель не получает за составление этого списка вознаграждения.

Список должен содержать данные, предусмотренные Правилами для списка акционеров, имеющих право на участие в общем собрании акционеров.

Номинальный держатель несет ответственность за отказ от предоставления указанного списка регистратору перед своими клиентами, регистратором и эмитентом в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Если номинальный держатель не предоставил регистратору в семидневный срок, указанный список, регистратор обязан в течение десяти дней по истечении установленного срока в письменной форме уведомить Федеральную комиссию.

4.12. Порядок отражения в реестре объединения дополнительных выпусков эмиссионных ценных бумаг и аннулирования индивидуальных номеров (кодов) дополнительных выпусков эмиссионных ценных бумаг

4.12.1. Объединение дополнительных выпусков эмиссионных ценных бумаг

Основанием для проведения регистратором операции объединения дополнительных выпусков эмиссионных ценных бумаг (далее - операция объединения выпусков) является уведомление регистрирующего органа об аннулировании государственных регистрационных номеров дополнительных выпусков эмиссионных ценных бумаг и присвоении им государственного регистрационного номера выпуска эмиссионных ценных бумаг, к которому они являются дополнительными (объединении выпусков и присвоении им единого государственного регистрационного номера).

Регистратор проводит операцию объединения дополнительных выпусков ценных бумаг не позднее 5-ти дней с даты получения уведомления регистрирующего органа.

При проведении операции объединения выпусков ценных бумаг эмитента регистратор обязан:

· внести в систему ведения реестра информацию о дате государственной регистрации и индивидуальном государственном регистрационном номере выпуска ценных бумаг, наименовании регистрирующего органа, осуществившего государственную регистрацию выпуска ценных бумаг; виде, категории (типе) ценных бумаг; номинальной стоимости одной ценной бумаги; количестве ценных бумаг в выпуске; форме выпуска ценных бумаг; размере дивиденда (по привилегированным акциям) или процента (по облигациям);

· провести операцию объединения выпусков ценных бумаг;

· провести сверку количества ценных бумаг эмитента, указанного в уведомлении регистрирующего органа, с количеством ценных бумаг эмитента, учитываемых на лицевых счетах зарегистрированных лиц.

Не позднее следующего после проведения операции объединения выпусков ценных бумаг дня регистратор направляет номинальным держателям, зарегистрированным в системе ведения реестра, уведомление об объединении выпусков ценных бумаг. Уведомление должно содержать:

· полное наименование регистратора, место нахождения, почтовый адрес, телефон, факс, электронный адрес;

· полное наименование эмитента, объединение выпусков которого проведено;

· индивидуальные номера (коды) объединяемых выпусков ценных бумаг и индивидуальный номер (код) объединенного выпуска;

· количество ценных бумаг объединенного выпуска, учитываемых на лицевом счете номинального держателя;

· дату проведения операции объединения выпусков ценных бумаг эмитента;

· подпись уполномоченного сотрудника и печать регистратора.

Регистратор не вправе в течение 6 месяцев после проведения операции объединения выпусков отказывать зарегистрированному лицу (его уполномоченному представителю) и иным лицам, имеющим право требовать проведения операций в реестре, в проведении операции в реестре на основании несоответствия указанного в распоряжении зарегистрированного лица государственного регистрационного номера дополнительного выпуска ценных бумаг индивидуальному государственному регистрационному номеру выпуска ценных бумаг.

Регистратор обязан обеспечить проведение операции объединения выпусков таким образом, чтобы сохранить в реестре и на лицевых счетах зарегистрированных лиц информацию об учете ценных бумаг и операциях с ними до объединения выпусков.

4.12.2. Аннулирование индивидуальных номеров (кодов) дополнительных выпусков эмиссионных ценных бумаг

Основанием для проведения регистратором операции аннулирования индивидуального номера (кода) дополнительного выпуска ценных бумаг и объединения ценных бумаг дополнительного выпуска с ценными бумагами выпуска, по отношению к которому они являются дополнительными (далее - операция аннулирования кода дополнительного выпуска), является уведомление регистрирующего органа об аннулировании индивидуального номера (кода) дополнительного выпуска эмиссионных ценных бумаг.

Регистратор проводит операцию аннулирования кода дополнительного выпуска не позднее 5-ти дней с даты получения уведомления регистрирующего органа.

При проведении операции аннулирования кода дополнительного выпуска регистратор обязан:

· провести операцию аннулирования кода дополнительного выпуска посредством внесения в реестр записи об аннулировании индивидуального номера (кода) дополнительного выпуска и присвоении ценным бумагам дополнительного выпуска индивидуального государственного регистрационного номера выпуска, к которому этот выпуск является дополнительным;

· провести сверку количества ценных бумаг эмитента с суммарным количеством ценных бумаг эмитента и ценных бумаг дополнительного выпуска до проведения операции аннулирования кода;

· провести сверку количества ценных бумаг эмитента с количеством ценных бумаг, учитываемых на лицевых счетах зарегистрированных лиц.

Не позднее следующего после проведения операции аннулирования кода дополнительного выпуска дня регистратор направляет номинальным держателям, зарегистрированным в системе ведения реестра, уведомление об аннулировании кода дополнительного выпуска. Уведомление должно содержать:

· полное наименование регистратора, адрес места нахождения, почтовый адрес, телефон, факс, электронный адрес;

· полное наименование эмитента, объединение выпусков которого проведено;

· индивидуальный номер (код) дополнительного выпуска ценных бумаг и индивидуальный номер (код) выпуска, по отношению к которому данный выпуск является дополнительным;

· количество ценных бумаг эмитента, учитываемых на лицевом счете номинального держателя;

· дату проведения операции аннулирования кода;

· подпись уполномоченного сотрудника и печать регистратора.

Регистратор не вправе в течение 1 месяца после проведения операции аннулирования кода отказывать зарегистрированному лицу (его уполномоченному представителю) и иным лицам, имеющим право требовать проведения операций в реестре, в проведении операции в реестре на основании несоответствия указанного в распоряжении зарегистрированного лица индивидуального государственного регистрационного номера дополнительного выпуска ценных бумаг индивидуальному государственному регистрационному номеру выпуска ценных бумаг.

Регистратор обязан обеспечить проведение операции аннулирования кода дополнительного выпуска таким образом, чтобы сохранить в реестре и на лицевых счетах зарегистрированных лиц информацию об учете ценных бумаг дополнительного выпуска и операциях с ними до проведения операции аннулирования кода дополнительного выпуска.

4.13. Особенности учета дробных акций

Дробные акции образуются в случаях, когда приобретение целого числа акций невозможно, а именно:

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

· при осуществлении преимущественного права на приобретение дополнительных акций;

· при консолидации акций.

Перечень случаев, при которых образуются дробные акции, является исчерпывающим.

Акционер – владелец дробной акции имеет права в объеме, соответствующем части целой акции определенной категории (типа), которую составляет дробная акция.

Дробная акция обращается как целая акция. В случае, если лицо приобретает две и более дробные акции одной категории (типа), то они образуют одну целую и (или) дробную акцию, равную сумме этих дробных акций.

Учет прав на дробные акции осуществляется без округления, т.е. в простых дробях.

4.14. Порядок учета не полностью оплаченных акций

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

2. Внесение записи об обременении акций обязательством по их полной оплате производится регистратором по распоряжению эмитента одновременно со списанием таких акций с эмиссионного счета эмитента при их размещении (распределении при учреждении) в случае их неполной оплаты.

Распоряжение эмитента об обременении акций обязательством по их полной оплате должно содержать: требование об обременении акций обязательством по их полной оплате, имя (наименование) и паспортные данные (данные свидетельства о государственной регистрации) акционера, которому размещены (распределены при учреждении) не полностью оплаченные акции, количество не полностью оплаченных акций, категория (тип) акций, государственный регистрационный номер выпуска и полное наименование эмитента этих акций, ссылку на решение (договор), на основании которого осуществлялось размещение (распределение при учреждении) не полностью оплаченных акций и в котором предусмотрен срок их полной оплаты.

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

4. Снятие записи об обременении акций обязательством по их полной оплате осуществляется регистратором на основании распоряжения эмитента. Распоряжение должно содержать: требование о снятии с акций обременения по их полной оплате, имя (наименование) и паспортные данные (данные свидетельства о государственной регистрации) акционера, которому были размещены (распределены при учреждении) не полностью оплаченные акции, количество акций, категория (тип) акций, с которых должно быть снято обременение, государственный регистрационный номер выпуска и полное наименование эмитента этих акций. Регистратор вносит в реестр записи о прекращении обременения акций обязательством по их полной оплате не позднее трех дней после получения соответствующего распоряжения.

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

6. Регистратор обязан перерегистрировать на имя эмитента акции, которые не были полностью оплачены в срок, предусмотренный решением об их размещении или договором, на основании которого производилось их распределение при учреждении. Списание не полностью оплаченных акций с лицевого счета владельца и их зачисление на лицевой счет эмитента осуществляется регистратором на основании письменного требования эмитента не позднее трех дней после получения такого требования.

Предусмотренное в настоящем пункте требование эмитента о внесении изменений в реестр должно содержать: имя (наименование) и паспортные данные (данные свидетельства о государственной регистрации) акционера, которому были размещены (распределены при учреждении) не полностью оплаченные акции, количество не полностью оплаченных акций, категория (тип) акций, государственный регистрационный номер выпуска и полное наименование эмитента этих акций.

7. Регистратор в трехдневный срок с момента проведения операции уведомляет заказным почтовым отправлением владельца о факте перевода акций, обремененных обязательством по их полной оплате, на счет эмитента.

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

4.15. Учет специального права ("золотая акция")

В соответствии с действующим законодательством о приватизации, в случае принятия Правительством Российской Федерации или органами государственной власти субъектов Российской Федерации решения об использовании специального права на участие соответственно Российской Федерации или субъекта Российской Федерации в управлении открытыми акционерными обществами (далее - специальное право ("золотая акция")), регистратор обеспечивает в реестре учет указанного права.

Специальное право учитывается отдельно от учета прав собственности на акции, принадлежащие Российской Федерации или субъекту Российской Федерации. Для этого открывается спецсчет, в котором указывается наименование субъекта, использующего специальное право («золотая акция») – Российская Федерация или конкретный субъект Российской Федерации и делается отметка о наличии специального права («золотая акция»).

При получении документов, подтверждающих назначение конкретного представителя Российской Федерации или субъекта Российской Федерации по специальному праву, представленная в них информация заносится в данные лицевого счета. 

4.16. Предоставление информации из реестра 

Для получения информации из реестра обратившееся лицо предоставляет регистратору письменное распоряжение на выдачу информации из реестра. В число лиц, имеющих право на получение информации из реестра, входят:

· эмитент; 

· зарегистрированные лица; 

· уполномоченные представители государственных органов.

Информация из реестра предоставляется в письменной форме и заверяется печатью и подписью уполномоченного лица регистратора. 

В случае, если зарегистрированное лицо, которое должно было лично получить информацию из реестра у регистратора не приходит в срок за получением этой информации, регистратор, если в анкете в «способе доставки выписок из реестра» указано письмо или заказное письмо, отправляет заказанную информацию почтой, в других случаях  помещает на хранение в архив до явки зарегистрированного лица или выдачи им иных указаний по предоставлению этой информации.

4.16.1. Предоставление информации зарегистрированным лицам.

Зарегистрированное лицо имеет право получить информацию о:

· внесенной в реестр информации о нем и учитываемых на его лицевом счете Ц.Б.; 

· всех записях на его лицевом счете; 

· процентном соотношении общего количества принадлежащих ему Ц.Б. к уставному капиталу эмитента и общему количеству Ц.Б. данной категории (типа); 

· эмитенте, а также о размере объявленного и оплаченного уставного капитала; 

· регистраторе; 

· других данных в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Основной формой предоставления информации из реестра является выписка, типовая форма которой представлена в Приложении № 10. Выписка выдается с указанием владельца лицевого счета, количества ценных бумаг каждого выпуска, числящихся на этом счете в момент выдачи выписки, фактов их обременения обязательствами, а также иной информации относящейся к этим бумагам. Информация  о состоянии счета на прошедшую дату выдается в виде справки из реестра.

Выписка из реестра выдается только зарегистрированным лицам или их уполномоченным представителям. Уполномоченным государственным органам и иным лицам, имеющим в соответствии с действующим законодательством РФ право на получение соответствующей информации из реестра, выдаются справки из реестра о наличии ценных бумаг на счетах зарегистрированных лиц.

Регистратор предоставляет зарегистрированным в реестре владельцам, номинальным держателям и доверительным управляющим Ц.Б., владеющим более чем одним процентом голосующих акций эмитента, данные из реестра об именах (полном наименовании) владельцев, количестве, категории (типе) и номинальной стоимости принадлежащих им Ц.Б. Регистратор обязан предоставлять указанные данные из реестра исключительно на дату поступления к нему соответствующего запроса. 

По распоряжению зарегистрированного лица, со счета которого списаны Ц.Б., или лица, на счет которого зачислены Ц.Б., регистратор в течение одного рабочего дня после проведения операции выдает уведомление по форме, определенной в Приложении № 11.

По требованию зарегистрированного лица регистратор предоставляет ему справку об операциях по его лицевому счету за любой указанный период времени. Типовая форма справки приведена в Приложении № 12.

В справке указываются следующие данные:

· номер записи в регистрационном журнале; 

· дата получения документов; 

· дата исполнения операции; 

· тип операции; 

· основание для внесения записей в реестр; 

· количество, государственный регистрационный номер выпуска Ц.Б., вид, категория (тип) Ц.Б.; 

номер лицевого счета, фамилия, имя, отчество (полное наименование) лица, передающего Ц.Б.;

· номер лицевого счета, фамилия, имя, отчество (полное наименование) лица, на лицевой счет которого должны быть зачислены Ц.Б.

По распоряжению зарегистрированного лица регистратор обязан предоставить ему справку о наличии на его счете указанного в распоряжении количества Ц.Б. определенного вида, категории (типа) при условии, что это количество не превышает количество Ц.Б. данного вида, категории (типа), учитываемых на его лицевом счете.

Регистратор не имеет права требовать от зарегистрированного лица предоставления и (или) возврата ранее выданных выписок из реестра.

4.16.2. Предоставление информации эмитенту.

Эмитент должен предоставить регистратору список должностных лиц, которые имеют право на получение информации из реестра, и определить объем информации, которую имеет право получить каждое из этих должностных лиц. Список должен содержать следующие данные:

· фамилия, имя, отчество должностного лица; 

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

· должность; 

· объем информации, которую он имеет право получить; 

· образец подписи должностного лица. 

4.16.3. Предоставление информации представителям государственных органов.

Судебные, правоохранительные и налоговые органы, а также иные уполномоченные государственные органы могут получить информацию, необходимую им для осуществления своей деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Регистратор предоставляет информацию при получении запроса в письменной форме, подписанного должностным лицом соответствующего органа и скрепленного печатью. В запросе указывается перечень запрашиваемой информации, а также основания ее получения. 

4.17. Внесение в реестр записей в случаях выкупа акционерным обществом акций, учитываемых в реестре по требованию акционеров.

В случае выкупа акционерным обществом акций по требованию акционеров регистратор обязан осуществлять следующие операции в реестре:

   - внесение в реестр записей о блокировании акций в случае, предусмотренном пунктом 3 статьи 76 Федерального закона "Об акционерных обществах";

   - внесение в реестр записей о прекращении блокирования акций;

   - внесение в реестр записей о переходе прав собственности на акции, выкупаемые в случаях, предусмотренных статьей 75 Федерального закона "Об акционерных обществах".

4.17.1. Внесение в реестр записей о блокировании акций.

При получении требования акционера о выкупе принадлежащих ему акций (далее - требование), акционерное общество (далее - общество) обязано передать оригинал или копию требования, скрепленную печатью общества и подписанную уполномоченным лицом общества, регистратору, заключившему договор на ведение реестра с обществом, за исключением случаев, когда к требованию приложена выписка со счета депо акционера, с указанием общего количества учитываемых ценных бумаг и количества акций, подлежащих выкупу, в отношении которых осуществлено блокирование операций (далее - выписка), выдаваемая депозитарием.

В случае если требование подписано уполномоченным представителем акционера - физического лица/юридического лица, общество обязано передать регистратору оригинал или копию оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенности, скрепленную печатью общества и подписанную уполномоченным лицом общества (за исключением случаев подписания требования должностным лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверенности).

На основании дополнительного соглашения к договору на ведение реестра с обществом регистратор вправе от имени общества осуществлять прием требований от владельцев акций, а также отзывов указанных требований.

В случае заключения указанного соглашения с регистратором общество обязано уведомить об этом акционеров.

Регистратор, осуществляющий прием требований от имени общества, обязан после внесения в реестр записи о блокировании акций, подлежащих выкупу, направить обществу полученные им требования, а также осуществлять хранение копий указанных требований, заверенных подписью уполномоченного лица регистратора и печатью регистратора.

4.17.1.1. Внесение в реестр записи о блокировании акций, подлежащих выкупу, в случае, предусмотренном пунктом 3 статьи 76 Федерального закона "Об акционерных обществах", производится регистратором на основании требования или его копии, представленной обществом.

В случае если требование подписано уполномоченным представителем акционера - физического лица/юридического лица, регистратор осуществляет внесение в реестр записи о блокировании акций, подлежащих выкупу, в случае, предусмотренном пунктом 3 статьи 76 Федерального закона "Об акционерных обществах", на основании требования или его копии, представленной обществом, а также на основании доверенности (за исключением случаев подписания требования должностным лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверенности).

В требовании должны содержаться следующие данные:

фамилия, имя, отчество (полное наименование) акционера;

место жительства (место нахождения);

количество, категория (тип) и государственный регистрационный номер выпуска акций, выкупа которых требует акционер;

паспортные данные для акционера - физического лица;

основной государственный регистрационный номер (ОГРН) акционера - юридического лица в случае, если он является резидентом, или информация об органе, зарегистрировавшем иностранную организацию, регистрационном номере, дате и месте регистрации акционера - юридического лица, в случае, если он является нерезидентом;

подпись акционера - физического лица или его уполномоченного представителя, засвидетельствованная нотариально или заверенная держателем реестра;

подпись уполномоченного лица акционера - юридического лица и печать акционера - юридического лица;

способ оплаты (реквизиты банковского счета в случае безналичного расчета).

Если выкупаемые ценные бумаги учитываются на счете депо в депозитарии, к требованию прилагается выписка.

Регистратор не вправе вносить в реестр записи о блокировании операций, в отношении акций, подлежащих выкупу, и записи о переходе прав собственности на акции, в отношении которых акционером предъявлено требование, в случае если требование подано лицом, не являющимся зарегистрированным лицом в реестре, и (или) указанные акции учитываются на счете депо в депозитарии.

Регистратор при получении требования осуществляет сверку данных, указанных в требовании, с данными, содержащимися в анкете зарегистрированного лица.

В случае совпадения данных, указанных в требовании с данными, содержащимися в анкете зарегистрированного лица, регистратор вносит в реестр запись о блокировании операций по лицевому счету в отношении акций, подлежащих выкупу.

С момента блокирования операций в отношении акций, подлежащих выкупу, проведение операций по указанному лицевому счету, влекущих переход прав собственности на подлежащие выкупу акции и их обременение, не допускается.

Если указанное в требовании количество акций, подлежащих выкупу, совпадает с количеством акций, учитываемых на лицевом счете зарегистрированного лица либо указано меньшее количество акций, подлежащих выкупу, чем количество акций, учитываемых на лицевом счете зарегистрированного лица, регистратор вносит в реестр запись о блокировании операций, в отношении акций, подлежащих выкупу, в количестве, указанном в требовании.

Если регистратору поступило передаточное распоряжение от зарегистрированного лица в отношении акций, подлежащих выкупу, и требование о выкупе указанных акций, регистратор исполняет операции по лицевому счету согласно очередности поступления указанных документов.

4.17.1.2. Регистратор обязан отказать зарегистрированному лицу во внесении в реестр записи о блокировании операций в отношении акций, подлежащих выкупу, в следующих случаях:

- в случае несоответствия данных, указанных в требовании, с данными, содержащимися в анкете зарегистрированного лица;

- в случае, если регистратору поступило требование от акционера, который не является зарегистрированным лицом в реестре;

- в случае, если в требовании указано большее количество акций, подлежащих выкупу, чем количество акций на лицевом счете зарегистрированного лица;

- в случае, если акции, подлежащие выкупу, обременены обязательствами;

- в случае, если уполномоченным представителем акционера - физического лица/юридического лица, подписавшим требование, не предоставлена доверенность (за исключением случаев подписания требования должностным лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверенности);

- в случае, если лицо, подавшее требование, не является акционером общества.

Регистратор обязан уведомить общество или акционера (уполномоченного представителя), направивших требования, об отказе во внесении в реестр записи о блокировании операций в отношении акций, подлежащих выкупу, в случаях, предусмотренных настоящим пунктом.

Уведомление об отказе во внесении записи о блокировании операций в отношении акций, подлежащих выкупу, должно содержать причины отказа и действия, которые необходимо предпринять для устранения причин, препятствующих блокированию.

4.17.2. Внесение в реестр записей о прекращении блокирования акций.
Внесение в реестр записи о прекращении блокирования операций в отношении акций, подлежащих выкупу, осуществляется:

- на основании документов, предъявляемых обществом для перевода ценных бумаг на лицевой счет эмитента, непосредственно перед проведением операции по переходу прав собственности на акции в порядке, предусмотренном пунктом 4.17.3 настоящих Правил;

- на основании отзыва акционером требования, представленного в порядке, аналогичном порядку представления требования;

- в случае истечения 45 дней с даты, указанной в абзаце втором пункта 3 статьи 76 Федерального закона "Об акционерных обществах", если в течение указанного срока регистратору не были представлены документы, подтверждающие исполнение обществом обязанности по выплате денежных средств акционеру или акционерам, предъявившим требования о выкупе принадлежащих им акций.

4.17.3. Внесение в реестр записей о переходе прав собственности на выкупаемые акции.

Внесение в реестр записей о переходе прав собственности на акции, выкупаемые в случаях, предусмотренных статьей 75 Федерального закона "Об акционерных обществах", осуществляется в следующем порядке:

Регистратор списывает выкупаемые акции с лицевого счета зарегистрированного лица и вносит в реестр запись о переходе прав собственности на акции к обществу на основании следующих документов:

отчета об итогах предъявления акционером или акционерами требований о выкупе принадлежащих им акций, утвержденного советом директоров (наблюдательным советом) общества;

требования или его копии, скрепленной печатью общества и подписанной уполномоченным лицом общества;

документа (документов), подтверждающего (подтверждающих) исполнение обществом обязанности по выплате денежных средств акционеру или акционерам, предъявившим требования о выкупе принадлежащих им акций.

В случае, если акции выкупаются у акционеров пропорционально заявленным требованиям, в соответствии с пунктом 5 статьи 76 Федерального закона "Об акционерных обществах", в предоставляемом отчете об итогах предъявления акционером или акционерами требований о выкупе принадлежащих им акций, общество должно указать в отношении каждого требования количество акций зарегистрированного лица, которое необходимо списать регистратору.

В случае если количество акций, подлежащих выкупу, указанное в требовании, совпадает с количеством акций на лицевом счете зарегистрированного лица или меньше, чем количество акций на лицевом счете зарегистрированного лица, регистратор обязан списать выкупаемые акции с лицевого счета зарегистрированного лица в количестве, указанном в требовании, на лицевой счет эмитента.

В случае если количество акций, подлежащих выкупу, указанное в требовании, превышает количество акций, которое может быть выкуплено обществом с учетом установленного пунктом 5 статьи 76 Федерального закона "Об акционерных обществах" ограничения, регистратор обязан списать выкупаемые акции с лицевого счета зарегистрированного лица в количестве, указанном в отчете об итогах предъявления акционером или акционерами требований о выкупе принадлежащих им акций, утвержденном советом директоров (наблюдательным советом) общества.

4.17.4. Сроки исполнения операций.

Операции регистратора, предусмотренные пунктом 4.17 настоящих Правил, должны быть осуществлены в следующие сроки:

внесение в реестр записей о блокировании операций в отношении акций, подлежащих выкупу, - в течение одного рабочего дня с момента представления необходимых документов регистратору;

внесение в реестр записей о прекращении блокирования операций в отношении акций, подлежащих выкупу, на лицевом счете и внесение соответствующих записей о переходе прав собственности на выкупаемые акции - в течение трех рабочих дней с момента предоставления документов, предусмотренных пунктом 4.17.3 настоящих Правил;

внесение в реестр записей о прекращении блокирования операций в отношении акций, подлежащих выкупу, на лицевом счете, если не были представлены документы, подтверждающие исполнение обществом обязанности по выплате денежных средств акционеру или акционерам, предъявившим требования о выкупе принадлежащих им акций, - в течение 45 дней с даты, указанной в абзаце втором пункта 3 статьи 76 Федерального закона "Об акционерных обществах";

внесение в реестр записей о прекращении блокирования операций в отношении акций, подлежащих выкупу, но не выкупленных из-за того, что количество таких акций, указанное в требовании, превышает количество акций, которое может быть выкуплено обществом, с учетом установленного пунктом 5 статьи 76 Федерального закона "Об акционерных обществах" ограничения, - одновременно с внесением записей о переходе прав собственности на фактически выкупленные акции;

внесение в реестр записей о прекращении блокирования операций в отношении акций, подлежащих выкупу, если регистратору обществом представлен отзыв акционером требования - в течение 3 рабочих дней с момента представления указанного отзыва регистратору;

внесение в реестр записей о переходе прав собственности на акции, выкупаемые в случаях, предусмотренных статьей 75 Федерального закона "Об акционерных обществах", - в течение 3 рабочих дней с момента представления необходимых документов регистратору.

В случае получения обществом отзыва требования оно обязано представить регистратору копию отзыва требования, скрепленную печатью и подписанную уполномоченным лицом общества, на следующий рабочий день после его получения, если акции акционера, подлежащие выкупу, учитываются на лицевом счете акционера в реестре.

4.18. Исправление ошибки регистратора

При обнаружении ошибок не допускается удаление ошибочных записей.

Исправление ошибки, допущенной регистратором при проведении операции в реестре, производится на основании письменного распоряжения должностного лица регистратора, подписанного также юристом и работником регистратора, обнаружившим ошибку. В распоряжении должны быть указаны допущенная ошибка, изменения, которые вносятся для ее исправления и документы, в соответствии с которыми исправляется ошибка.

В случае обнаружения ошибки, допущенной эмитентом при ведении реестра самостоятельно или предыдущим регистратором (до передачи реестра), регистратору должны быть предоставлены оригиналы документов, явившихся основанием для внесения в реестр записей, оказавшихся ошибочными.

4.19. Сроки исполнения операций

Срок проведения операции в реестре исчисляется со дня, следующего за датой предоставления  регистратору необходимых документов.

В день, указанный в зарегистрированном решении о выпуске Ц.Б. исполняются операции:

конвертация Ц.Б. по распоряжению эмитента, аннулирование Ц.Б. при конвертации.

В течение одного рабочего дня после проведения операции исполняются операции:

выдача  по распоряжению зарегистрированного лица уведомления о списании со счета и зачислении на счет Ц.Б.

В течение трех дней должны быть исполнены следующие операции:

· открытие лицевого счета;

· внесение изменений в информацию лицевого счета зарегистрированного лица;

· внесение записей о переходе прав собственности на Ц.Б.;

· внесение записей о блокировании операций по лицевому счету;

· внесение записи об обременении Ц.Б. обязательствами;

· внесение записи о зачислении, списании Ц.Б. со счета номинального держателя;

· конвертация Ц.Б., принадлежащих отдельным владельцам.

В течение пяти рабочих дней исполняются операции:

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

В течение десяти дней исполняются операции:

· аннулирование, за исключением случаев аннулирования Ц.Б. при конвертации;

· подготовка списка лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров, созываемом по инициативе лиц, имеющих на это право в соответствии с законодательством РФ.

В течение двадцати дней исполняются операции:

· предоставление информации из реестра по письменному запросу.

В сроки, оговоренные распоряжением эмитента или договором на ведение реестра, исполняются операции:

· внесение записей о размещении Ц.Б.;

· подготовка списка лиц, имеющих право на получение дохода по Ц.Б.;

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

· сбор и обработка информации от номинальных держателей.

В случае поступления запроса о предоставлении информации из реестра от судебных и правоохранительных органов, информация предоставляется в сроки, указанные в запросе, а при отсутствии указания на срок предоставления информации, в течение пяти рабочих дней.

5. СИСТЕМА ОБРАБОТКИ И ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

Подробное описание системы обработки и хранения документов в ЗАО РК "Центр-Инвест" изложено в отдельном внутреннем документе – "Правила внутреннего документооборота и контроля".

Ниже укрупнённо описаны основные звенья вышеназванной системы.

5.1. Порядок обслуживания клиентов.

· Обслуживание клиентов и системы ведения реестров акционеров осуществляется в соответствии с утвержденным режимом работы (Приложение № 1).

· Порядок раскрытия информации регистратором представлен в п.9 Правил.

· Регистратор ведет специальный журнал учета жалоб, замечаний и предложений клиентов, с целью дальнейшего совершенствования процедуры обслуживания клиентов и контроля за выполнением настоящих правил персоналом регистратора. Вышеназванный журнал находится в комнате для посетителей и доступ к нему обеспечен в течение всего рабочего дня.

5.2. Технологическая схема обработки и хранения документов.











5.3. Хранение информации.

Регистратор хранит информацию о зарегистрированном лице не менее трех лет после списания со счета зарегистрированного лица всех Ц.Б..

· В случае передачи реестра от регистратора новому регистратору, регистратор обеспечивает в течение трех лет хранение оригиналов документов, на основании которых осуществлялись операции в реестре и доступ к ним уполномоченным представителям эмитента или нового регистратора.

· В случае своей ликвидации или аннулирования (прекращения действия по другим основаниям) лицензии на осуществление деятельности по ведению реестра владельцев именных Ц.Б. регистратор обязан передать все первичные документы, являющиеся основанием для внесения изменений в реестр, а так же иные документы, составляющие систему ведения реестра, эмитенту.

· Регистратор, осуществляющий хранение первичных документов, служивших основанием для внесения изменений в систему ведения переданного реестра (передаточные распоряжения, залоговые распоряжения и другие документы, являющиеся основанием для внесения изменений в систему ведения реестра), обязан в течение 7 дней выдавать по запросу лица, зарегистрированного в реестре до момента его передачи, письменный отчет, содержащий информацию об операциях по лицевому счету данного лица, проведенных регистратором, передавшим реестр, за весь срок до даты передачи реестра (или указанный зарегистрированным лицом период в пределах этого срока), или справку о состоянии счета на конкретную дату за период ведения реестра регистратором.

6. СРЕДСТВА ОБЕСПЕЧЕНИЯ СОХРАННОСТИ И ДОСТОВЕРНОСТИ ИНФОРМАЦИИ.

6.1. Операционная среда (помещения, их назначение и оборудование).

     В своей деятельности регистратор использует следующие специальные помещения:

· Помещение, где ведется прием клиентов

· помещение, где производится обслуживание клиентов в части приема, проверки и регистрации входящих документов, а также выдача ранее подготовленных исходящих документов.

· Экспертный зал

· помещение, где находятся юристы, и где осуществляется окончательная экспертиза входящих документов в случае ее необходимости.

· Операционный зал
· помещение, где осуществляется проведение операций в реестрах на основании входящих документов, форматирование и проверка реестров, подготовка исходящих документов.

· Отдел информационных технологий
· помещение, где располагается серверное оборудование компании; специалисты отдела осуществляют дублирование и хранение информации на электронных носителях, работают над совершенствованием программных продуктов, используемых регистраторами.

· Архив
· отдельное помещение, оборудованное специальными стеллажами, где хранится документация на бумажных носителях.

6.2. Основные меры по сохранности информации:

1) С целью снижения пожарной опасности реестры ведутся в просторных помещениях, свободных от лишних предметов;

2) Вся текущая документация и копии баз данных по ведению реестров на внешних носителях хранятся в несгораемых сейфах;

3) Рабочие помещения оснащены противопожарными датчиками;

4) Базы данных по ведению реестров ежедневно централизовано копируются на дублирующий сервер и еженедельно на CD-RW;

5) Базы данных из реестра, помещенные на внешний носитель, хранятся также вне помещения, где ведется реестр, в т.ч. в банке;

6) Осуществляется ежедневная проверка баз данных антивирусной программой.

6.3. Основные меры по защите от несанкционированного доступа:

1) Помещение, где проводятся операции в реестре, предназначено исключительно только для этих функций, что значительно уменьшает вероятность нахождения в нем другого персонала регистратора, не связанного непосредственно с работой по ведению реестра;

2) Вход в рабочие помещения оборудован металлической дверью и охраняется;

3) Рабочие помещения оснащены сигнализацией;

4) Компьютеры, на которых осуществляется ведение реестра предназначены исключительно для этих целей и запаролены на вход;

5) На вход в программу по ведению реестра также установлен пароль;

6) Пароли известны только узкому кругу специалистов, имеющих непосредственное отношение к ведению реестра (список данных лиц официально утвержден руководством регистратора);

7) На время отсутствия регистратор выключает свой компьютер;

6.4. Основные меры по повышению достоверности:

1) Ежедневный взаимоконтроль операторами друг друга (т.е. один оператор заводит информацию с документов в реестр, другой затем проверяет правильность ее ввода). 

2) Осуществление процедуры сверки баланса акций.

3) Наличие подтверждений в программе по ведению реестра при выполнении операции.

6.5. План мероприятий по восстановлению функционирования регистратора в случае событий катастрофического характера.

	№ п/п
	Мероприятие
	Срок
	Ответственный
	Примечание

	1.
	Поиск и аренда новых офисных помещений и подготовка их к работе (необходимый ремонт, переоборудование и т.д.)
	30 дней
	Начальник АХО-офис-менеджер
	В случае разрушения здания, в котором расположен офис РК.



	2.
	Закупка необходимого оборудования.
	в течение 30 дней (п.1)
	Начальник АХО-офис-менеджер, начальник отдела информационных технологий
	В случае полного или частичного разрушения оборудования.

	3.
	Наладка аппаратных средств, организация рабочих мест
	3 дня (после п.2)
	Начальник АХО-офис-менеджер, начальник отдела информационных технологий
	

	4.
	Восстановление баз данных на ПЭВМ.
	3 дня (после п.3)
	начальник отдела информационных технологий
	

	5.
	Оповещение эмитентов и зарегистрированных лиц о начале обслуживания в реестре по новому адресу
	В течение 3 дней (после п.3)
	Начальник АХО-офис-менеджер
	


6.6. Административные меры, гарантирующие соблюдение данных Правил.

1) Специалисты, обеспечивающие функционирование системы ведения реестров разбиты на следующие группы:

· Генеральный директор;

· Первый заместитель генерального директора;

·  Контролер-заместитель генерального директора;

· Отдел по работе с эмитентами, филиалами и акционерами;

·  Юридический отдел;

· Отдел информационных технологий;

· Бухгалтерия;

· Административно-хозяйственный отдел.

2) Для специалистов, непосредственно обслуживающих систему ведения реестра  разработаны и утверждены должностные инструкции (Приложения № 15-24).

3) Периодическое обучение персонала на курсах повышения квалификации;

4) Проведение внутренних практических семинаров, особенно в случаях изменения действующего законодательства.

6.7. Осуществление внутреннего контроля.

Внутренний контроль за соблюдением требований, предъявляемых к осуществлению Регистратором профессиональной деятельности, осуществляется в соответствии с утверждаемым Регистратором Положением (Инструкцией) о внутреннем контроле.

7. Взаимодействие с трансфер-агентами

ЗАО РК “Центр-Инвест” имеет сеть трансфер-агентов, которые осуществляют свою деятельность на основании Договора с регистратором. Форма типового договора с трансфер-агентом приведена в Приложении № 13 . Список трансфер-агентов приведен в Приложении № 14.

Трансфер-агенты выполняют следующие функции:

· прием от зарегистрированных лиц, Эмитента (в случае расположения трансфер-агентского пункта по месту нахождения Эмитента) или их уполномоченных представителей и передача регистратору информации и документов, необходимых для проведения операций в реестре;

· прием от регистратора и передача зарегистрированным лицам, Эмитенту (в случае расположения трансфер-агентского пункта по месту нахождения Эмитента) или их уполномоченным представителям информации и документов из реестра;

· осуществление проверки подлинности подписи на распоряжении.

Трансфер-агент не осуществляет открытие и ведение лицевых счетов, зарегистрированных лиц и иные операции в реестре.

Для текущего обмена информацией регистратора с трансфер-агентами используется модемная, факсимильная,  почтовая и курьерская связь.

8. ПОРЯДОК ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ РЕГИСТРАТОРА И ЕГО ФИЛИАЛОВ

8.1. Все филиалы ЗАО РК «Центр-Инвест» осуществляют прием документов, необходимых для открытия лицевых счетов зарегистрированных лиц и проведения всех иных операций регистратора по счетам зарегистрированных лиц во всех реестрах, ведение которых осуществляется ЗАО РК «Центр-Инвест», в сроки и в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФСФР России (ФКЦБ России), Правилами ведения реестра в ЗАО РК «Центр-Инвест» (далее Правила), а также настоящим Порядком.

8.2. Подразделение ЗАО РК «Центр-Инвест» принимает документы и информацию от зарегистрированных лиц или их уполномоченных представителей, проверяет их на полноту и соответствие требованиям, содержащимся в Правилах. В случае обнаружения оснований для отказа в исполнении операции, отказ выдается принявшим документы подразделением вне зависимости от места нахождения системы ведения реестра.

8.3. В зависимости от того, где осуществляется хранение системы ведения реестра:

8.3.1. Если система ведения реестра хранится по месту приема первичных документов, они проходят соответствующую обработку и исполняются в соответствии с Правилами.

8.3.2. Если прием первичных документов осуществлен в филиале по реестру, система ведения которого находится вне данного филиала. В филиале проводится проверка их на полноту и соответствие требованиям, содержащимся в Правилах, документы регистрируются. Документы, непосредственно необходимые для проведения операций в реестре (анкета, распоряжение, запрос на информацию и т.п.), пересылаются по факсу или по электронной почте в виде отсканированной копии в кратчайшие сроки до окончания текущего рабочего дня по месту хранения системы ведения реестра. В случае наличия используется специализированная программа для обмена информацией.

8.3.3. Если первичные документы приняты  в головном офисе ЗАО РК «Центр-Инвест» по реестру, система ведения которого находится в филиале, то их обработка и пересылка осуществляется аналогично описанному в п.8.3.2.

8.3.4. В подразделении, получившем копии документов, они дополнительно регистрируются, проходят соответствующую обработку и исполняются в соответствии с Правилами.

Подразделение, получившее копии документов, должно сразу же отправить в место приема документов соответствующее подтверждение. Сторона, принявшая документы и направившая их для исполнения в другое подразделение, в случае, если в течение суток после отправки не приходит подтверждение об их доставке, должна немедленно принимать меры по выяснению причин.

Результат исполнения (выписка, уведомление, справка, номер операции по регистрационному журналу и т.п.), или мотивированный отказ в исполнении в кратчайшие сроки до окончания текущего рабочего дня  направляется по месту приема документов. Результат исполнения должен быть обязательно зарегистрирован в программе для ведения реестров.
8.4. На основании полученной из другого подразделения информации и документов по п. 8.3.4. подразделение, в котором были приняты первичные документы, оформляет необходимые исходящие документы и предоставляет в установленные законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами ФСФР России (ФКЦБ России) сроки клиенту. В случае отказа в проведении операции, оригиналы принятых документов возвращаются клиенту вместе с уведомлением об отказе с обязательным оставлением копий всех документов.

8.5. Все документы, составляющие систему ведения реестра, ведущегося и хранящегося в подразделении, остаются на хранение в нем.

8.6. Оригиналы первичных документов, принятые подразделением по реестрам, ведение и хранение которых осуществляется не в данном подразделении, не реже одного раза в 5 рабочих дней пересылаются заказными письмами  с уведомлением по месту хранения системы ведения реестра.

8.7. Перед пересылкой документов в соответствии с п. 8.6 с них снимаются копии, которые остаются в подразделении ЗАО РК «Центр-Инвест», осуществившем прием первичных документов.

8.8. На копиях документов, остающихся в подразделении в соответствии с п. 8.7, должны проставляться необходимые отметки об исполнении. Аналогичные отметки должны проставляться на оригиналах документов, полученных в соответствии с п. 8.6.

8.9. При получении документов по п. 8.6 в бумажном виде соответствующий филиал и головной офис в течение рабочего дня подтверждают их получение средствами электронной связи.

8.10. Вся документация, пересылаемая сторонами друг другу, обязательно снабжается описью, заверенной подписями ответственных лиц, направляемой одновременно с документами.

8.11. В случае поступления в филиал документов по сделке, номинальная стоимость акций в которой превышает 5% от уставного капитала эмитента, филиал высылает в головной офис по электронной почте/факсу копии первичных документов, являющихся основанием для внесения изменений в реестр, анкеты сторон по сделке, сообщение о том, как выполнена процедура сверки подписи, другие документы в случае необходимости, в течение дня  поступления данных документов для дополнительной экспертизы. Отдельными распоряжениями для некоторых филиалов могут быть определены иные условия высылки копий первичных документов.

8.12. Состояния баз всех систем ведения реестров, хранение которых осуществляются в филиале, на последнюю дату квартала архивируются и в архивированном виде пересылаются в головной офис в течение 5 рабочих дней после окончания квартала.

Дополнительно базы данных (или любая информация из систем ведения реестров) предоставляются по отдельным распоряжениям руководства в течение срока, указанного в распоряжении.

Еженедельные копии баз данных систем ведения реестров на электронных носителях должны помещаться на хранение вне здания, где ведутся реестры, предпочтительно в банковскую ячейку.

8.13. В случае необходимости может осуществляться периодическая передача из головного офиса в филиал, если система ведения реестра находится в головном офисе, дубликата реестра в электронном виде.

8.14. Все сведения о событиях или данных в системах ведения реестров, хранение которых осуществляется в филиале, о которых в соответствии с законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФСФР России (ФКЦБ России) необходимо уведомлять ФСФР России, немедленно предоставляются филиалом в головной офис. 

8.15. В случае заключения руководителем филиала от имени ЗАО РК «Центр-Инвест» договора с эмитентом о ведении и хранении реестра владельцев именных ценных бумаг и принятия соответствующего реестра, копии подписанного обеими сторонами договора и акта приема-передачи реестра в течение одного рабочего дня направляются в головной офис.

8.15.1. В случае если система ведения реестра будет находиться в головном офисе (или другом филиале), то в течение рабочего дня после приема реестра копии документов и информации, необходимых для начала ведения реестра передаются по факсу или по электронной почте в головной офис, а оригиналы всех документов в течение 3-х рабочих дней направляются по почте заказным письмом.

8.15.2. В случае если система ведения реестра будет находиться в филиале, филиал в течение 3-х рабочих дней после приема реестра пересылает в головной офис заказным письмом оригиналы договора на ведение реестра и акта приема-передачи реестра (с сохранением у себя копий). В случае, если филиал имеет свой расчетный счет, в головной офис пересылаются копии договора на ведение реестра и акта приема передачи, а оригиналы остаются в филиале.

8.15.3. При получении филиалом от эмитента дополнительных документов, учитываемых в системе ведения реестра, оригиналы (п.8.15.1.) или их копии (п.8.15.2.) в течение 3-х рабочих дней направляются в головной офис.

9. ПОРЯДОК РАСКРЫТИЯ ИНФОРМАЦИИ РЕГИСТРАТОРОМ

Регистратор обязан раскрывать заинтересованным лицам следующую информацию о своей деятельности:

· местонахождение, почтовый адрес, номер телефона и факса регистратора;

· перечень эмитентов, реестры которых ведет регистратор;

· местонахождение и почтовый адрес трансфер-агентов регистратора;

· почтовый адрес и полномочия обособленного подразделения регистратора (филиалов);

· формы документов для проведения операций в реестре;

· прейскурант услуги регистратора;

· фамилия, имя, отчество руководителя исполнительного органа регистратора и его обособленного подразделения.

Вышеперечисленная информация раскрывается регистратором в Правилах, сети интернет на сайте www.centr-invest.ru, ежеквартальных отчетах профессионального участника, информации, выдаваемой из реестра.

Настоящие Правила или отдельная информация из них, а так же отдельная информация из вышеперечисленного списка выдается заинтересованным лицам в письменном виде в личное пользование за плату, в соответствии с прейскурантом услуг регистратора.

Информация о внесении изменений или дополнений в Правила ведения реестра должна быть раскрыта зарегистрированным лицам  и ФСФР России не позднее, чем за 30 дней до даты вступления их в силу.

10. ОСОБЕННОСТИ РАБОТЫ С ЭЛЕКТРОННЫМИ ДОКУМЕНТАМИ.

        Для целей настоящих Правил используются следующие определения:

        Электронный документооборот (ЭДО) – обмен информацией, электронными и бумажными документами между Регистратором и иными заинтересованными лицами. Конкретная ЭДО-технология (совокупность правил, организационных мер, программного обеспечения, перечень операций, порядок и сроки исполнения, порядок оплаты и т.п.) определяется заключенными договорами ЭДО. Наличие действующего договора ЭДО является необходимым и достаточным условием электронного документооборота между Регистратором и заинтересованными лицами.

        Документ регистратора – любой входящий и исходящий документ, поступающий в адрес Регистратора или выдаваемый Регистратором. Документы регистратора могут быть представлены в виде электронного документа, если это предусмотрено договором ЭДО.
        Электронный документ – документ регистратора, в котором информация предоставлена в электронно-цифровой форме и подписанный электронной цифровой подписью.

 Электронные документы, должны содержать информацию, соответствующую требованиям законодательства и необходимую для выполнения Регистратором своих обязанностей. Формат представления электронного документа определяется конкретным договором ЭДО. Электронные сообщения, не соответствующие формату представления электронных документов, не являются электронными документами.

        Бумажная копия электронного документа – документ регистратора, изготавливаемый с использованием специализированного программного обеспечения путем переноса электронного содержимого на бумажный носитель по форме предусмотренной для соответствующего бумажного документа. Копии электронных документов, выдаваемые регистратором заинтересованным лицам, заверяются печатью и подписью уполномоченного лица Регистратора.

        Электронная цифровая подпись (ЭЦП) – реквизит электронного документа, предназначенный для защиты данного электронного документа от подделки, полученный в результате криптографического преобразования информации с использованием закрытого ключа электронной цифровой подписи и позволяющий идентифицировать владельца сертификата ключа подписи, а также установить отсутствие искажения информации в электронном документе.

        Подтверждение подлинности электронной цифровой подписи в электронном документе - положительный результат проверки соответствующим сертифицированным средством электронной цифровой подписи с использованием сертификата ключа подписи принадлежности электронной цифровой подписи в электронном документе владельцу сертификата ключа подписи и отсутствия искажений в подписанном данной электронной цифровой подписью электронном документе;

        Для использования ЭДО регистратор применяет сертифицированное программное обеспечение ведения реестра, сертифицированное программное обеспечение ЭЦП, иное специализированное программное обеспечение, необходимое для однозначной идентификации отправителя, проверки его полномочий (ЭЦП) и защиты передаваемой информации от искажений.

        Подтверждением получения электронного документа является специальное служебное сообщение, направляемое в адрес отправителя специализированным программным обеспечением, в соответствии с регламентом договора ЭДО.

        Также внутренними распоряжениями регистратора могут быть определены группы распоряжений зарегистрированных лиц, обрабатываемые в программным обеспечением автоматическом режиме без вмешательства оператора.

        Учет электронных документов и контроль за их исполнением осуществляется с помощью электронных и бумажных журналов учета с помощью специализированного программного обеспечения.

        Журналы содержат информацию о датах и времени получения (отправки), адресатах электронных документов. 

        По условиям заключенных договоров ЭДО сроки исполнения электронных документов могут быть меньше сроков, предусмотренных законодательством для соответствующих бумажных документов.

        Электронные документы, прошедшие процедуру подтверждения подлинности ЭЦП, регистрируются в журнале учета входящих документов и исполняются в соответствии с типом документа (запрос, основание для проведения операции). 

        При обработке электронных документов регистратор имеет право отказать в выполнении операции, если нарушен порядок или условия предоставления и подписания электронного документа, закрепленные в договоре ЭДО. Отказы в исполнении электронных документов направляются отправителю в соответствии с технологией, предусмотренной договором ЭДО. 

        Регистратор и заинтересованные лица – участники ЭДО предпринимают меры для защиты электронных документов от намеренного и непреднамеренного уничтожения или искажения.

        Электронные документы архивируются и хранятся в соответствии с регламентом, предусмотренным для архивирования и хранения электронной базы данных системы ведения реестров в течение сроков, предусмотренных законодательством для аналогичных бумажных документов.

11. приложения

Приложение 1.

Режим работы регистратора.

        Режим работы регистратора указан в сети интернет на сайте www.centr-invest.ru .

Приложение 2.

Прейскурант на услуги зарегистрированным лицам.

	Вид 

услуги
	Стоимость услуги в рублях (без учета НДС)

	Внесение записей в систему ведения реестра о передаче ценных бумаг в результате купли-продажи, в т.ч. на имя номинального держателя
	Сумма сделки
	( 10 000
	10 001 -

100 000
	100 001 -

500 000
	500 тыс. 1 -

1 млн.
	1 млн. 1 -

2 млн.
	2 млн. 1 -

4 млн.
	4 млн.1 -

8 млн.
	8 млн. 1 -

16 млн.

	
	Сумма оплаты
	300
	1 000
	2 500
	5 000
	10 тыс.
	20 тыс.
	40 тыс.
	80 тыс.

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Сумма сделки
	16 млн. 1 -

32 млн.
	32 млн. 1 -

64 млн.
	64 млн. 1 -

128 млн.
	128 млн. 1 -

256 млн.
	256 млн. 1 -

512 млн.
	512 млн. 1 –

1 млрд. 24 млн.
	1 млрд. 24 млн. 1 –

2 млрд. 48 млн.
	> 2 млрд. 48 млн.

	
	Сумма оплаты
	160 тыс.
	320 тыс.
	640 тыс.
	1 млн. 280 тыс.
	2 млн. 560 тыс.
	5 млн. 120 тыс.
	10 млн. 240 тыс.
	20 млн. 480 тыс.

	Внесение записей в систему ведения реестра в результате любого иного перехода прав собственности на ЦБ, в т. ч. на имя номинал-го держателя
	Сумма сделки
	( 10 000
	10 001 -

100 000
	100 001 -

500 000
	500 тыс. 1 -

1 млн.
	1 млн. 1 -
2 млн.
	2 млн. 1 -

4 млн.
	4 млн. 1 -

8 млн.
	8 млн. 1 –

16 млн.

	
	Сумма оплаты
	150
	500
	1 250
	2 500
	5 000
	10 тыс.
	20 тыс.
	40 тыс.

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Сумма сделки
	16 млн. 1 -

32 млн.
	32 млн. 1 -

64 млн.
	64 млн. 1 -

128 млн.
	128 млн. 1 -

256 млн.
	256 млн. 1 –

512 млн.
	512 млн. 1 –

1 млрд. 24 млн.
	1 млрд. 24 млн. 1 –

2 млрд. 48 млн.
	> 2 млрд. 48 млн.

	
	Сумма оплаты
	80 тыс.
	160 тыс.
	320 тыс.
	640 тыс.
	1 млн. 280 тыс.
	2 млн. 560 тыс.
	5 млн. 120 тыс.
	10 млн. 240 тыс.

	Проведение операций в системе ведения реестра с участием номинального держателя или доверительного управляющего, не связанных с переходом прав собственности
	2 000

	Открытие лицевого счета в системе ведения реестра
	10

	Внесение изменений в информацию лицевого счета о зарегистрированном лице
	30

	Внесение записей о блокировании (прекращении блокирования) операций по лицевому счету по распоряжению зарегистрированного лица
	50

	Внесение записей об обременении (прекращении обременения) ценных бумаг обязательствами:

· в случае передачи их в залог

· в остальных случаях
	50

бесплатно

	Внесение записей о конвертации в отношении ценных бумаг, принадлежащих отдельному владельцу
	30

	Предоставление выписки из реестра 
	10

(при первичном размещении - бесплатно)

	Выдача справки о наличии на счете указанного количества ценных бумаг 
	20

	Выдача справки об операциях по лицевому счету
	10

за каждую операцию, указанную в справке

	Выдача уведомления по распоряжению зарегистрированного лица, со счета которого списаны, или лица, на счет которого зачислены ценные бумаги
	100

	Предоставление зарегистрированным в системе ведения реестра владельцам и номинальным держателям ценных бумаг, владеющим более чем одним процентом голосующих акций эмитента, данных из реестра об именах (полных наименованиях) зарегистрированных в реестре  лиц, о количестве, категории (типе) и номинальной стоимости принадлежащих им ценных бумаг
	по соглашению сторон


Приложение 3.

Анкета зарегистрированного лица (для физических лиц).

	СЛУЖЕБНЫЕ ОТМЕТКИ РЕГИСТРАТОРА

	Входящий №
	Дата
	Подпись принявшего
	Виза юриста
	№ операции по рег. журналу
	Подпись исполнителя
	№ лиц. счета
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Настоящим прошу открыть счет/провести изменения в реестре __________________________________________________________ 


                                          ненужное зачеркнуть                                                                                      (наименование эмитента)

__________________________________________________________________________________________________________________

в соответствии с нижеприведенными данными. 

АНКЕТА зарегистрированного лица
	1. Категория: 
	физическое лицо
	Тип счета:
	

	
	
	
	(владелец,  залогодержатель, доверительный управляющий)

	2. Фамилия, имя, отчество: 
	

	


	3. Гражданство: 
	


4. Реквизиты документа, удостоверяющего личность:

   наименование документа _____________________________________________________________

   серия ________________________№ __________________ дата выдачи_______________________

   орган, осуществивший ыдачу______________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________
	  5. Дата и год рождения:
	

	6. Место проживания (регистрации):
	

	

	

	

	7. Почтовый адрес для направления корреспонденции  (с указанием индекса):
	
	

	8. Телефон с кодом города (при наличии):

	9. ИНН (при наличии):
	

	10. Форма выплаты доходов по ценным бумагам:
	


(наличная или безналичная)

	11. Банковские реквизиты для перечисления доходов (при безналичной форме):

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	12. Способ доставки выписок из реестра:
	


(письмо, заказное письмо, курьером, лично у Регистратора)

	Образец подписи владельца ценных бумаг:
	


Дата заполнения: "____"___________ ______ года

Подписано в присутствии регистратора/трансферт-агента  ___________________________/_________________________ 

                                       ненужное зачеркнуть                                                                                     

	СЛУЖЕБНЫЕ ОТМЕТКИ ТРАНCФЕР-АГЕНТА/УДАЛЕННОГО ПУНКТА

	Входящий №
	
	Дата
	
	Подпись исполнителя
	


Приложение 4.

Анкета зарегистрированного лица (для юридических лиц).

	СЛУЖЕБНЫЕ ОТМЕТКИ РЕГИСТРАТОРА

	Входящий №
	Дата
	Подпись принявшего
	Виза юриста
	№ операции по рег. журналу
	Подпись исполнителя
	№ лиц. счета
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Настоящим прошу открыть счет/провести изменения в реестре __________________________________________________________ 


                                          ненужное зачеркнуть                                                                                      (наименование эмитента)

__________________________________________________________________________________________________________________

в соответствии с нижеприведенными данными. 

АНКЕТА зарегистрированного лица
	1. Категория: 
	юридическое  лицо
	Тип счета:
	

	
	
	
	(владелец, номинальный держатель, залогодержатель, доверительный управляющий)

	2. Полное официальное наименование:
	 

	
	

	
	

	3. Юрисдикция:
	

	4. Номер, дата и орган государственной регистрации: ___________________________________________________________________

	

	5. ОГРН и дата внесения записи в ЕГРЮЛ, орган регистрации: ______________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________


	6. Место нахождения: _________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________

	7. Почтовый адрес для направления корреспонденции (с указанием индекса):
	

	

	8. Средства связи (телефон, факс, электронный адрес):
	

	
	

	 9. ИНН/КПП:
	

	10. Форма выплаты  доходов по ценным бумагам:
	


                  (наличная или безналичная)

	11. Банковские реквизиты для перечисления доходов (при безналичной форме):

	

	

	12. Способ доставки выписок из реестра:
	


      (письмо, заказное письмо, курьером, лично у Регистратора)

13. Образцы подписей должностных лиц, имеющих в соответствии с Уставом право действовать от имени юридического лица без доверенностей: 

	/                                /                                   

	

	/                                /                                   

	      подпись                                        фио                                                                                              должность

	


14. Образец печати:





                 Дата заполнения: "____"____________ _______года

Подписано в присутствии регистратора/трансферт-агента _______________________/_______________________ 


                              ненужное зачеркнуть                                                                                                       

	СЛУЖЕБНЫЕ ОТМЕТКИ ТРАНCФЕР-АГЕНТА/УДАЛЕННОГО ПУНКТА

	Входящий №
	
	Дата
	
	Подпись исполнителя
	


Приложение 5.

Передаточное распоряжение.

	СЛУЖЕБНЫЕ ОТМЕТКИ РЕГИСТРАТОРА

	Входящий №
	Дата
	Время
	Подпись принявшего
	Виза юриста
	№ операции по рег. журналу
	Подпись регистратора

	
	
	
	
	
	
	


ПЕРЕДАТОЧНОЕ РАСПОРЯЖЕНИЕ

       Настоящим   просим   перерегистрировать  с зарегистрированного лица, передающего ценные бумаги,  на лицо, на счет которого должны быть зачислены ценные бумаги, следующие ценные бумаги:

	полное наименование эмитента:
	
	

	
	
	

	вид, категория (тип) ценных бумаг:
	
	

	серия, государственный регистрационный номер выпуска:
	
	

	количество:
	
	штук

	
	
	прописью

	ВЫШЕУКАЗАННЫЕ ЦЕННЫЕ БУМАГИ:



	                     не обременены никакими обязательствами
	
	                              являются предметом залога

	

	ОСНОВАНИЕМ ДЛЯ ВНЕСЕНИЯ ЗАПИСИ В РЕЕСТР ЯВЛЯЕТСЯ СЛЕДУЮЩИЙ ДОКУМЕНТ:

	название и реквизиты документа:
	
	

	цена сделки:
	
	рублей

	
	
	прописью 

	

	

	ЗАРЕГИСТРИРОВАННОЕ ЛИЦО,  ПЕРЕДАЮЩЕЕ ЦЕННЫЕ БУМАГИ
	номер лицевого счета:


	

	            владелец
	              номинальный держатель
	              доверительный управляющий
	

	

	Ф.И.О. (полное наименование)
	
	

	
	
	

	наименование удостоверяющего документа:
	
	

	серия:
	
	номер:
	
	дата выдачи (регистрации):
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):
	
	

	

	

	ЛИЦО, НА СЧЕТ КОТОРОГО ДОЛЖНЫ БЫТЬ ЗАЧИСЛЕНЫ ЦЕННЫЕ БУМАГИ
	номер лицевого счета:


	

	            владелец
	              номинальный держатель
	              доверительный управляющий
	

	

	Ф.И.О. (полное наименование)
	
	

	
	
	

	наименование удостоверяющего документа:
	
	

	серия:
	
	номер:
	
	дата выдачи (регистрации):
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):
	
	

	

	

	УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ  (рекомендуется для заполнения лицам, действующим по доверенности)

	Ф. И. О.:
	
	

	наименование удостоверяющего документа:
	
	

	серия:
	
	номер:
	
	дата выдачи (регистрации):
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):
	
	

	

	

	Подпись зарегистрированного лица, передающего ценные бумаги,  или его уполномоченного представителя:
	
	Подпись зарегистрированного залогодержателя 

или его уполномоченного представителя (в случае

передачи заложенных ценных бумаг, если данные лицевых счетов залогодателя и залогодержателя не предусматривают, что распоряжение заложенными ценными бумагами осуществляется без согласия залогодержателя):

	
	(                                          )
	
	
	(                                          )

	
	М.П.
	
	
	М.П.


Примечание: Поле "номер лицевого счета" (выделено серым фоном) должно  заполняться только в случае наличия у зарегистрированного лица, и (или) лица, на счет которого должны быть зачислены ценные бумаги, несколько лицевых счетов в реестре. 

	СЛУЖЕБНЫЕ ОТМЕТКИ ТРАНСФЕР-АГЕНТА/УДАЛЕННОГО ПУНКТА

	Входящий №
	
	Дата
	
	Подпись принявшего
	


Приложение 6.

Залоговое распоряжение.

	СЛУЖЕБНЫЕ ОТМЕТКИ РЕГИСТРАТОРА

	Входящий №
	Дата
	Время
	Подпись принявшего
	Виза юриста
	№ операции по рег. журналу
	Подпись регистратора

	
	
	
	
	
	
	


ЗАЛОГОВОЕ РАСПОРЯЖЕНИЕ

Настоящим просим внести в реестр запись о фиксации права залога:

	полное наименование эмитента:
	
	

	
	
	

	номер и дата договора о залоге ЦБ:
	
	

	

	вид, категория (тип) ценных бумаг:
	
	

	серия, государственный регистрационный номер и дата регистрации выпуска:
	
	

	количество:
	
	штук

	
	
	прописью

	        все ценные бумаги указанного вида, категории (типа), серии, учитываемые на лицевом счете залогодателя

	        все ценные бумаги, учитываемые на лицевом счете залогодателя



	
	ЗАЛОГОДАТЕЛЬ
	номер лицевого счета
	

	Ф.И.О. (полное наименование): 
	
	

	
	
	

	наименование удостоверяющего документа:
	
	

	серия:
	
	номер:
	
	дата выдачи (регистрации):
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):
	
	

	

	

	ЗАЛОГОДЕРЖАТЕЛЬ

	Ф.И.О. (полное наименование):
	
	

	
	
	

	наименование удостоверяющего документа:
	
	

	серия:
	
	номер:
	
	дата выдачи (регистрации):
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):
	
	

	

	

	

	УСЛОВИЯ ЗАЛОГА (указать в случае необходимости)

	
	
	передача заложенных ценных бумаг допускается без согласия залогодержателя

	
	
	последующий залог ценных бумаг запрещается

	
	
	уступка прав по договору залога ценных бумаг без согласия залогодателя запрещается

	
	
	залог распространяется на все или определенное количество ценных бумаг, получаемых залогодателем в

	
	результате конвертации заложенных ценных бумаг
	
	

	
	(все или указать количество, если необходимо)

	
	
	 залог распространяется на определенное количество ценных бумаг, дополнительно зачисляемых на лицевой счет залогодателя 

	
	(в том числе дополнительных акций):

	
	
	
	
	
	
	

	(количество)
	
	(вид, категория (тип))
	
	(серия)

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

	
	
	

	(все или указать количество, если необходимо)

	
	
	обращение взыскания на заложенные ценные бумаги осуществляется во внесудебном порядке с «____»______200 ___г.

	 

	
	
	

	
	
	ценные бумаги передаются в последующий залог

	Ф.И.О. (полное наименование) предыдущих залогодержателей:
	
	

	

	

	УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ  (рекомендуется для заполнения лицам, действующим по доверенности)

	Ф. И. О.:
	
	

	наименование удостоверяющего документа:
	
	

	серия:
	
	номер:
	
	дата выдачи (регистрации):
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):
	
	

	


Подпись залогодателя или его уполномоченного представителя  __________________________(____________________)

	М.П.
	
	

	Примечание: В случае передачи Ц.Б. в залог в обеспечение исполнения обязательств по облигациям вместо номера и даты договора о залоге Ц.Б. указывается на то, что залогодержателями являются владельцы облигаций, а вместо данных залогодержателя указывается полное наименование эмитента таких облигаций, их серия, государственный регистрационный номер и дата регистрации выпуска.

	

	СЛУЖЕБНЫЕ ОТМЕТКИ ТРАНСФЕР-АГЕНТА/УДАЛЕННОГО ПУНКТА

	Входящий №
	
	Дата
	
	Подпись принявшего
	


Приложение 7.

Распоряжение о прекращении залога

	СЛУЖЕБНЫЕ ОТМЕТКИ РЕГИСТРАТОРА

	Входящий №
	Дата
	Время
	Подпись принявшего
	Виза юриста
	№ операции по рег журналу
	Подпись регистратора

	
	
	
	
	
	
	


РАСПОРЯЖЕНИЕ О ПРЕКРАЩЕНИИ ЗАЛОГА

Настоящим просим внести в реестр запись о прекращении залога ценных бумаг:

	полное наименование эмитента:
	
	

	
	
	

	номер и дата договора о залоге ЦБ:
	
	

	

	вид, категория (тип) ценных бумаг:
	
	

	серия, государственный регистрационный номер выпуска:
	
	

	количество:
	
	штук

	
	
	прописью

	       все ценные бумаги указанного вида, категории (типа), серии, учитываемые на лицевом счете залогодателя

	

	        все ценные бумаги, учитываемые на лицевом счете залогодателя

	

	
	ЗАЛОГОДАТЕЛЬ
	номер лицевого счета
	

	
	
	
	

	Ф.И.О. (полное наименование): 
	
	

	
	
	

	наименование удостоверяющего документа:
	
	

	серия:
	
	номер:
	
	дата выдачи (регистрации):
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):
	
	

	

	УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ  (рекомендуется для заполнения лицам, действующим по доверенности)

	Ф. И. О.:
	
	

	наименование удостоверяющего документа:
	
	

	серия:
	
	номер:
	
	дата выдачи (регистрации):
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):
	
	

	

	

	ЗАЛОГОДЕРЖАТЕЛЬ

	Ф.И.О. (полное наименование):
	
	

	
	
	

	наименование удостоверяющего документа:
	
	

	серия:
	
	номер:
	
	дата выдачи (регистрации):
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):
	
	

	

	УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ  (рекомендуется для заполнения лицам, действующим по доверенности)

	Ф. И. О.:
	
	

	наименование удостоверяющего документа:
	
	

	серия:
	
	номер:
	
	дата выдачи (регистрации):
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):
	
	

	


	Подпись залогодателя или его
	
	Подпись залогодержателя или его

	уполномоченного представителя:
	
	уполномоченного представителя:

	
	(                                          )
	
	
	(                                          )

	
	М.П.
	
	
	М.П.


	СЛУЖЕБНЫЕ ОТМЕТКИ ТРАНСФЕР-АГЕНТА/УДАЛЕННОГО ПУНКТА

	Входящий №
	
	Дата
	
	Подпись принявшего
	


Приложение 8.

Распоряжение о передаче права залога.

	СЛУЖЕБНЫЕ ОТМЕТКИ РЕГИСТРАТОРА

	Входящий №
	Дата
	Время
	Подпись принявшего
	Виза юриста
	№ операции по рег. журналу
	Подпись регистратора

	
	
	
	
	
	
	


РАСПОРЯЖЕНИЕ О ПЕРЕДАЧЕ ПРАВА ЗАЛОГА

Настоящим просим внести в реестр запись о залоге при уступке прав по договору о залоге ценных бумаг:

	полное наименование эмитента:
	
	

	
	
	

	номер и дата договора о залоге ЦБ:
	
	

	

	вид, категория (тип) ценных бумаг:
	
	

	серия, государственный регистрационный номер выпуска:
	
	

	количество:
	
	штук

	
	
	прописью

	

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

	

	
	ЗАЛОГОДАТЕЛЬ
	номер лицевого счета
	

	
	
	
	

	Ф.И.О. (полное наименование): 
	
	

	
	
	

	наименование удостоверяющего документа:
	
	

	серия:
	
	номер:
	
	дата выдачи (регистрации):
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):
	
	

	

	УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ  (рекомендуется для заполнения лицам, действующим по доверенности)

	Ф. И. О.:
	
	

	наименование удостоверяющего документа:
	
	

	серия:
	
	номер:
	
	дата выдачи (регистрации):
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):
	
	

	

	

	ЛИЦО, УСТУПАЮЩЕЕ ПРАВА ПО ДОГОВОРУ О ЗАЛОГЕ ЦЕННЫХ БУМАГ (предыдущий залогодержатель)

	Ф.И.О. (полное наименование):
	
	

	
	
	

	наименование удостоверяющего документа:
	
	

	серия:
	
	номер:
	
	дата выдачи (регистрации):
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):
	
	

	

	УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ  (рекомендуется для заполнения лицам, действующим по доверенности)

	Ф. И. О.:
	
	

	наименование удостоверяющего документа:
	
	

	серия:
	
	номер:
	
	дата выдачи (регистрации):
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):
	
	

	

	

	ЛИЦО, КОТОРОМУ УСТУПАЮТСЯ ПРАВА ПО ДОГОВОРУ О ЗАЛОГЕ ЦЕННЫХ БУМАГ (новый залогодержатель)

	Ф.И.О. (полное наименование):
	
	

	
	
	

	наименование удостоверяющего документа:
	
	

	серия:
	
	номер:
	
	дата выдачи (регистрации):
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):
	
	

	


	Подпись предыдущего залогодержателя или 
	
	Подпись залогодателя или его уполномоченного

	его уполномоченного представителя:
	
	представителя (в случае, если данные лицевых счетов залогодателя 

и залогодержателя содержат запрет на уступку прав по договору о залоге 

ценных  бумаг без согласия залогодателя):

	
	
	

	
	(                                                 )
	
	
	(                                               )

	
	М.П.
	
	
	М.П.


	СЛУЖЕБНЫЕ ОТМЕТКИ ТРАНСФЕР-АГЕНТА/УДАЛЕННОГО ПУНКТА

	Входящий №
	
	Дата
	
	Подпись принявшего
	


Приложение 9.

Распоряжение о внесении изменений в данные лицевых счетов залогодателя и залогодержателя.

	СЛУЖЕБНЫЕ ОТМЕТКИ РЕГИСТРАТОРА

	Входящий №
	Дата
	Время
	Подпись принявшего
	Виза юриста
	№ операции по рег. журналу
	Подпись регистратора

	
	
	
	
	
	
	


РАСПОРЯЖЕНИЕ О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ В ДАННЫЕ ЛИЦЕВЫХ СЧЕТОВ

ЗАЛОГОДАТЕЛЯ И ЗАЛОГОДЕРЖАТЕЛЯ

Настоящим просим внести в реестр изменения в данные о заложенных ценных бумагах и условиях залога:

	полное наименование эмитента:
	
	

	
	
	

	номер и дата договора о залоге ЦБ:
	
	

	вид, категория (тип) ценных бумаг:
	
	

	серия, государственный регистрационный номер выпуска:
	
	

	количество:
	
	штук

	
	
	прописью

	          все ценные бумаги указанного вида, категории (типа), серии, учитываемые на лицевом счете залогодателя

	        все ценные бумаги, учитываемые на лицевом счете залогодателя

	
	ЗАЛОГОДАТЕЛЬ
	номер лицевого счета
	

	Ф.И.О. (полное наименование): 
	
	

	
	
	

	наименование удостоверяющего документа:
	
	

	серия:
	
	номер:
	
	дата выдачи (регистрации):
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):
	
	

	

	УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ  (рекомендуется для заполнения лицам, действующим по доверенности)

	Ф. И. О.:
	
	

	наименование удостоверяющего документа:
	
	

	серия:
	
	номер:
	
	дата выдачи (регистрации):
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):
	
	

	

	

	ЗАЛОГОДЕРЖАТЕЛЬ

	Ф.И.О. (полное наименование):
	
	

	
	
	

	наименование удостоверяющего документа:
	
	

	серия:
	
	номер:
	
	дата выдачи (регистрации):
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):
	
	

	

	УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ  (рекомендуется для заполнения лицам, действующим по доверенности)

	Ф. И. О.:
	
	

	наименование удостоверяющего документа:
	
	

	серия:
	
	номер:
	
	дата выдачи (регистрации):
	
	

	наименование органа, осуществившего выдачу (регистрацию):
	
	

	

	

	УСЛОВИЯ ЗАЛОГА (указать в случае необходимости)

	
	
	передача заложенных ценных бумаг допускается без согласия залогодержателя

	
	
	последующий залог ценных бумаг запрещается

	
	
	уступка прав по договору залога ценных бумаг без согласия залогодателя запрещается

	
	
	залог распространяется на все или определенное количество ценных бумаг, получаемых залогодателем в

	
	результате конвертации заложенных ценных бумаг
	
	

	
	(все или указать количество, если необходимо)

	
	
	 залог распространяется на определенное количество ценных бумаг, дополнительно зачисляемых на лицевой счет залогодателя 

	
	(в том числе дополнительных акций):

	
	
	
	
	
	
	

	(количество)
	
	(вид, категория (тип))
	
	(серия)

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

	
	
	

	(все или указать количество, если необходимо)

	
	
	обращение взыскания на заложенные ценные бумаги осуществляется во внесудебном порядке с «____»______200 ___г.

	Подпись залогодателя или его уполномоченного представителя:
	
	Подпись залогодержателя или его уполномоченного представителя:

	
	(                                          )
	
	
	(                                       )

	
	М.П.
	
	
	М.П.

	СЛУЖЕБНЫЕ ОТМЕТКИ ТРАНСФЕР-АГЕНТА/УДАЛЕННОГО ПУНКТА

	Входящий №
	
	Дата
	
	Подпись принявшего
	


Приложение 10.

Выписка из реестра.

Данные регистратора:

Исх.  ______ от _______________ г.

                                                                                                                           Не является ценной бумагой
Выписка

из реестра владельцев именных ценных бумаг

 на дату ____________г. [время]
	Наименование эмитента:
	

	Данные эмитента:
	


	Номер лицевого счета


	
	
	Вид зарегистрированного лица


	Зарегистрированное лицо
	

	Данные регистрации (паспорта)
	

	Адрес
	


Настоящая выписка подтверждает, что указанное лицо зарегистрировано в системе ведения реестра и имеет на своем лицевом счете на указанную дату и время перечисленные ниже ценные бумаги:

	№
	Описание ценной бумаги
	Количество всего (шт.)
	Ограничения прав и

обременения

обязательствами (шт.)

	
	
	
	


Уполномоченное лицо регистратора        ________________         ______________________

                                                                                          м.п.

Приложение 11.

Уведомление об операции.

Данные регистратора:

Исх.  ______ от _______________ г.

Уведомление

о выполнении операции в реестре

	Наименование эмитента:
	

	Данные эмитента:
	


Настоящим уведомляем о выполнении в реестре владельцев именных ценных бумаг следующей операции:

	
	              Описание операции

	Тип операции
	

	Номер в регистрационном

журнале
	

	Дата выполнения операции
	

	Счет списания
	 

	Счет зачисления
	 

	Описание ЦБ
	

	Количество ЦБ
	


Операция выполнена на основании следующих представленных документов-оснований:

	Описание документов-оснований

	Входящий номер

Дата приема

Наименование

Приложения

Ссылки на иные (не поданные) документы


Уполномоченное лицо регистратора                     ________________                 ______________________

                                                                               м.п.

Приложение 12.

Справка об операциях.

Данные регистратора:

Исх. _____ от _____________г.

справка

об операциях, проведенных по лицевому счету

за период с ____________ по ______________

	Наименование эмитента: 
	

	Данные эмитента:
	


	Номер лицевого счета
	    
	Вид зарегистрированного лица



	Зарегистрированное лицо
	

	Документ регистрации
	

	Адрес
	


	№ п/п
	№  в рег. журнале
	Дата исполнения операции 
	Наименование и основные данные о проведенной операции
	Описание ценной бумаги
	Количество ценных бумаг
	Дата получения документа
	Сведения о документах-основаниях

	
	
	
	
	
	
	
	


Общее количество ценных бумаг на счете зарегистрированного лица:

	Описание ценной бумаги
	Количество на начало периода ________
	Количество на конец периода _________

	
	
	


Уполномоченное лицо регистратора                ________________                  ______________________

                                                                           м.п.

Приложение 13.

Типовой договор с трансфер-агентом.

ДОГОВОР О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ПОЛНОМОЧИЙ ТРАНСФЕР-АГЕНТА  № ________ 






                                                           "____" ________ 20___ г.

Закрытое акционерное общество “Регистрационная Компания Центр-Инвест” (далее “Регистратор”), в лице ____________________________________________, действующего на основании _______________________________________, с одной стороны, и _________________________________________________________________________________ (далее  “Трансфер-агент”), в лице _________________________________________________________________________________, действующего на основании  _______________________________________________________, с другой стороны, а вместе именуемые “Стороны”, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора
1.1. Регистратор поручает, а Трансфер-агент обязуется выполнять функции по приему от зарегистрированных лиц или их уполномоченных представителей (далее "Клиент") и передаче Регистратору информации и документов, необходимых для проведения операций в реестре владельцев именных ценных бумаг (далее "Реестр") ____________________________________, а также функции по приему от регистратора и передаче Клиентам информации и документов, полученных от Регистратора.

2. Порядок проведения операций в Реестре
2.1. Трансфер-агент осуществляет прием распоряжений и других документов от Клиентов в соответствии с требованиями Правил ведения реестров владельцев именных ценных бумаг, утвержденных Регистратором и разработанных в соответствии с действующим законодательством, на основе установленных нормативных требований к оформлению документов для проведения соответствующих операций в реестре (далее "Правила").

2.2. Правила являются неотъемлемой частью настоящего договора (Приложение № 1).

2.3. Срок проведения операций в реестре исчисляется с даты предоставления необходимых документов (или информации о принятых документах) Регистратору.

3. Права и обязанности Трансфер-агента

3.1. Трансфер-агент вправе передавать и сообщать своим Клиентам лишь ту информацию, которую он получает от Регистратора на основании определенного в настоящем договоре документооборота.

3.2. Трансфер-агент обязан обеспечивать обслуживание Клиентов не менее 4 часов каждый рабочий день недели.

3.3. Трансфер-агент обязан осуществлять ведение журнала учета входящих документов, принятых от Клиентов, где обязательно должен отражаться факт отправки их Регистратору, и журнала учета документов, полученных от Регистратора.

3.4. Трансфер-агент обязан оставлять у себя копии всех документов, принятых им от Клиентов.

3.5. Трансфер-агент не имеет права:

· открывать счета зарегистрированным лицам и проводить какие-либо операции в реестре;

· передавать Регистратору информацию, не основанную на поручении зарегистрированного лица;

· передавать зарегистрированным лицам информацию, не подтвержденную Регистратором.

4. Права и обязанности Регистратора
4.1. Регистратор вправе контролировать качество выполнения Трансфер-агентом его обязанностей по настоящему договору и осуществлять проверку всех ведущихся журналов.

4.2. Регистратор обязан осуществлять ведение журнала учета документов, принятых от Трансфер-агента и отправленных ему.

4.3. В случае не должного исполнения Трансфер-агентом своих обязанностей Регистратор имеет право расторгнуть настоящий договор в одностороннем порядке.

4.4. Регистратор выдает Трансфер-агенту доверенность, подтверждающую его полномочия в рамках настоящего договора. При расторжении договора действие данной доверенности прекращается.

5. Порядок обмена информацией, способы связи и порядок обмена документами.

Регистратор и Трансфер-агент используют любые доступные средства связи (электронная почта, факс, почта и др.) и придерживаются следующего порядка обмена информацией и документами:

5.1. Трансфер-агент получает от своего Клиента документы, являющиеся основанием для проведения операций в Реестре, осуществляет их проверку на полноту и юридическую состоятельность (в соответствии с Правилами). Подпись уполномоченного представителя на распоряжении подтверждается в порядке, определенном в п.4.4 Правил. Если подпись ставится в присутствии Трансфер-агента, то на соответствующем документе последний должен поставить отметку об этом.  Отметка должна содержать фразу о том, что подпись поставлена в присутствии трансфер-агента, подпись (включая ее расшифровку) уполномоченного представителя трансфер-агента и печать. Список уполномоченных представителей трансфер-агента, имеющих право на заверение подписи и образец печати указываются в Приложении № 2.

5.2. Трансфер-агент в течение суток с момента получения им от Клиента соответствующих документов направляет эти документы или информационный блок (в формате, согласованном с Регистратором) Регистратору по электронной почте или факсу. В случае получения Трансфер-агентом документов по сделке, количество акций в которой превышает 1% от уставного капитала, передача копий документов в электронном виде обязательна.

Объемные документы, не влияющие на проведение операций (Устав предприятия и т.п.), могут по электронным каналам связи не пересылаться.

5.3. Регистратор в сроки, определенные законодательством,  исполняет поручение Трансфер-агента и посылает ему по электронной почте или факсу сообщение, подтверждающее исполнение им данного поручения, или сообщение о невозможности исполнения поручения Трансфер-агента.

5.4. Операция в реестре считается выполненной только после совершения операции у Регистратора.

5.5. Регистратор передаёт Трансфер-агенту (через курьера Трансфер-агента или по почте) оригиналы выписок и ответов на запросы, скреплённые печатью Регистратора.

5.6. Трансфер-агент высылает Регистратору оригиналы первичных документов, послуживших основанием для внесения изменений в Реестр, и оригиналы запросов заказным письмом или курьером не реже 1-го раза в 5  рабочих дней.

5.7. При получении документов в бумажном виде Трансфер-агент и Регистратор в течение рабочего дня подтверждают их получение средствами электронной связи.

5.8. Вся документация, пересылаемая Сторонами друг другу, обязательно снабжается описью, заверенной подписями ответственных лиц и печатью отправителя.

6. Ответственность Сторон
6.1. Каждая из Сторон несет полную ответственность за достоверность предоставляемой ею информации. Всю информацию, получаемую Сторонами по электронной почте, каждая из Сторон обязана распечатывать и хранить в отдельной папке не менее 3-х лет с момента получения.

6.2. В случае причинения ущерба другой Стороне в результате неточного или недобросовестного исполнения условий настоящего договора, нарушившая Сторона обязана возместить другой стороне причиненный ею ущерб. 

Трансфер-агент, осуществляющий подготовку электронных поручений по принятым от зарегистрированных лиц документам, в случае допущения ошибок в данных поручениях, а также в случае приема от зарегистрированных лиц ненадлежаще оформленных документов, уплачивает Регистратору штраф в покрытие издержек, понесенных последним в результате обработки данных ошибок, в следующих размерах:

	№

п/п
	Допущенная ошибка
	Размер штрафа,

руб.

	1
	Ошибка, повлекшая подачу жалобы (иска) на Регистратора в Федеральную службу по финансовым рынкам (суд, прокуратуру)
	300 000 плюс издержки на ведение дел

	2
	Ошибка, повлекшая выплату компенсации пострадавшим лицам (наложение штрафа)
	размер компенсации (штрафа) плюс издержки на ведение дел

	3
	Ошибка, повлекшая приостановление лицензии
	50 % стоимости активов Регистратора по последнему балансу плюс издержки на ведение дел

	4
	Ошибка, повлекшая аннулирование лицензии
	100 % стоимости активов Регистратора по последнему балансу плюс издержки на ведение дел


Оплата производится на основании счета, выставляемого Регистратором, с приложением подтверждающих ошибку документов.
6.3. Все возникающие по настоящему договору спорные вопросы решаются Сторонами на основании взаимных переговоров, а в случае невозможности прийти к общему решению - на основании действующего законодательства Российской Федерации.

7. Форс-мажорные обстоятельства
7.1. Сторона, для которой возникла невозможность исполнения настоящего договора в виду обстоятельств непреодолимой силы, обязана немедленно информировать об этом другую Сторону, равно как и о прекращении действия этих обстоятельств. Уведомление должно быть соответствующим образом документально подтверждено.

7.2. При наступлении обстоятельств невозможности исполнения одной из Сторон своих обязательств по настоящему договору срок исполнения этих обязательств отодвигается на срок действия вышеупомянутых обстоятельств.

8. Порядок оплаты услуг трансфер-агента.

8.1. Регистратор оплачивает услуги Трансфер - агента в размере ______ ___________________________________________________________ . Регистратор оплачивает услуги Трансфер - агента ежемесячно не позднее 10-го числа следующего месяца путем перечисления денежных средств на расчетный счет Трансфер-агента.

8.2. Каждая из Сторон самостоятельно покрывает свои затраты, связанные с работой по настоящему договору (в том числе закупка необходимого оборудования), из своих средств.

9. Заключительные положения

9.1. Настоящий договор заключен на неопределенное время и действует с момента его подписания до его расторжения в порядке, установленном настоящим договором.

9.2. Настоящий договор может быть расторгнут по соглашению сторон или в одностороннем порядке. Сторона, расторгающая договор, направляет уведомление о его расторжении другой стороне по факсу или электронной почте в отсканированном виде. Оригинал уведомления направляется почтовой связью. Договор считается расторгнутым с даты, указанной в уведомлении.

    9.3. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному экземпляру для каждой из Сторон.

11. Реквизиты Сторон

РЕГИСТРАТОР:


ЗАО РК "Центр-Инвест"
ОГРН: 1026901729205

Место нахождения: 125364, г. Москва, ул. Свободы, дом 50

Почтовый адрес:     125364, г. Москва, а/я 10

Банковские реквизиты: ИНН/КПП 7726050935/773301001, р/с 40702810900001400203 в ЗАО Райффайзенбанк г. Москва, кор. счет  30101810200000000700, БИК 044525700

Телефон/факс: (495) 544-03-11 (12, 13, 14)

e-mail: opd@centr-invest.ru
ТРАНСФЕР-АГЕНТ:

___________________________________________________

ОГРН: ____________________

Место нахождения: ________________________________________________________________

Почтовый адрес: __________________________________________________________________

Банковские реквизиты: _____________________________________________________________

	


Телефон/факс: (______)______________________________________

e-mail: _________________________________________

От РЕГИСТРАТОРА:                           



От ТРАНСФЕР-АГЕНТА:

_________________    /__________________/                           _________________ /________________/

“____”___________ _________ г.                     


“____”______________ _________ г.

М.П.                                                     


 
М.П.

Приложение № 2 к договору о предоставлении полномочий трансфер-агента № _______ от

                                                                                                                                           ___________

Список уполномоченных представителей трансфер-агента, имеющих право на заверение подписи:

	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Образование
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	


Образец печати для заверения подписи:

От РЕГИСТРАТОРА:                           



От ТРАНСФЕР-АГЕНТА:

_________________ /___________________/


__________________ /_________________/

“____”___________ _________ г.                     


“____”______________ _________ г.

М.П.                                                     


 
М.П.

Приложение 14.

Список трансфер-агентов ЗАО РК "Центр-Инвест".

	№ п/п
	Наименование
	Место нахождения и почтовый адрес

	1. 
	ЗАО "АИСТ"
	445037, РФ, Самарская обл., г. Тольятти, ул. Юбилейная, д. 31ж.

	2. 
	ЗАО Фондовый Дом " Ангарский"
	665830, Иркутская область, г.Ангарск, пр-т. К. Маркса, 25

	3. 
	ЗАО "Жилстрой-1"
	ул. Алеутская, 45 а, г. Владивосток, Приморский край, Россия

	4. 
	ЗАО "Ключевское"
	461335, Оренбургская обл., Беляевский р-н, с. Ключевка

	5. 
	ЗАО "Майский"
	462821, Оренбургская обл., Адамовский р-он., п.Майский

	6. 
	ЗАО "Птицефабрика Оренбургская"
	460517, Оренбургская обл., Оренбургский р-он., пос.Юный

	7. 
	ЗАО ИК «ПРИМ-ИНВЕСТ»
	680000, г. Хабаровск, ул. Запарина, 82  

	8. 
	ЗАО птицесовхоз "Родина"
	461916, Оренбургская обл. Сорочинский р-он, п.Родинский

	9. 
	ООО "УК "Бизнес и право"
	634034, г. Томск, ул. Нахимова, 13/1, оф. 206

	10. 
	ООО "Дистант"
	462401, Оренбургская обл., г.Орск, пер. Янки Купалы, д.8 А

	11. 
	ООО ИК "Братский фондовый дом"
	665729, Иркутская обл., г. Братск, ул. Космонавтов, д. 8

	12. 
	ОАО "Рощинский комплексный леспромхоз"
	692180 Приморский край, с.Рощино , ул.Школьная, 15

	13. 
	ОАО "Иркутский авиаремонтный завод № 403"
	г.Иркутск, ул. Ширямова, 2

	14. 
	ОАО "Киренская РЭБ флота"
	666710, Иркутская область, г.Киренск, ул.Партизанская, 30

	15. 
	ОАО "ЛенаБАМстрой"
	665780, Иркутская область, г.Усть-Кут, ул. Кирова,23

	16. 
	ОАО "Акбулакская МТС"
	461550, Оренбургская обл., п. Акбулак, ул. Шевченко, д.112

	17. 
	ОАО "Аскольд"
	692337, Приморский край, г. Арсеньев, ул. заводская, 5

	18. 
	ОАО "Бадинский комплексный леспромхоз"
	665740, Россия, Иркутская область, Братский район, с. Покосное, ул. Сибирская, дом 18

	19. 
	ОАО "Байкалит"
	664009, г. Иркутск, ул. Советская, 176А

	20. 
	ОАО "Бузулуктяжмаш"
	461040, Оренбургская обл., г.Бузулук, ул.Рабочая, 68

	21. 
	ОАО "ВНИИТЭМР"
	г. Москва, ул. 12-я Парковая, д. 5, стр. 1

	22. 
	ОАО "Восточно-Сибирское речное пароходство"
	664025, г.Иркутск, ул.Чкалова, 37

	23. 
	ОАО "Втормет"
	г.Чита, ул.П.Осипенко,3

	24. 
	ОАО "Горнорудная компания "АИР"
	ул. Набережная, 3, п. Восток, Красноармейский район, Приморский край

	25. 
	ОАО "Дальэлектромонтаж Приморье Коллективное сельскохозяйственное предприятие"
	ул. Адм. Юмашева, 14, г. Владивосток, Приморский край

	26. 
	ОАО "Долина"
	462220, Оренбургская обл., г.Кувандык, ул.Школьная, 5

	27. 
	ОАО "Забайкальский горно-обогатительный комбинат"
	Россия, Читинская обл., Шилкинский р-н, п. Первомайский, ул. Мира, 18

	28. 
	ОАО "Завод горного оборудования"
	Читинская обл., п.Дарасун, ул.Советская,1

	29. 
	ОАО "Иркутский научно исследовательский институт благородных и редких металлов"
	664025, г.Иркутск, ул. Гагарина,38

	30. 
	ОАО "Кунерминский лестранхоз"
	666534, Иркутская область, Казачинско-Ленский район, п. Улькан

	31. 
	ОАО "Машзавод"
	г.Чита, ул.Новобульварная,55

	32. 
	ОАО "МЯСОПТИЦЕКОМБИНАТ" 
	440015, г. Пенза, ул. Аустрина, 178 б

	33. 
	ОАО "Новосергиевский механический завод"
	461202, Оренбургская обл., п.Новосергиевка, ул.К.Маркса, 4

	34. 
	ОАО "Новосергиевский элеватор"
	461210, Оренбургская обл., п. Новосергиевка, ул. Мельничная, 4

	35. 
	ОАО "Новотроицкий завод хромовых соединений "
	462352,г.Новотроицк, ул.Заводская 1

	36. 
	ОАО "Осетровский речной порт"
	665780, Иркутская обл., г.Усть-Кут, ул. Кирова, 136

	37. 
	ОАО "ГУБЕРНСКИЙ БАНК "ТАРХАНЫ"
	440052, г.Пенза, ул.Куйбышева, 14

	38. 
	ОАО "Пик-инвест"
	г.Чита, ул.Нерчинская, 18 офис 4

	39. 
	ОАО "Приморавтотранс"
	ул. Комсомольская, 5, г. Владивосток, 690078

	40. 
	ОАО "Приморнефтепродукт"
	690600, г. Владивосток, ул. Фонтанная, д. 55

	41. 
	ОАО "Приморский  горно-обогатительный комбинат"
	п. Восток, Красноармейский р-н, Приморский край, 692183

	42. 
	ОАО "Производственное объединение "Усольмаш"
	665470, г. Усолье-Сибирское, ул. Дзержинского,1

	43. 
	ОАО "Региональное управление строительства"
	672000, г.Чита, ул.Чкалова,158

	44. 
	ОАО "Серпуховский завод "Металлист"
	Московская область, г. Серпухов, ул. Луначарского, 32

	45. 
	ОАО "Спутник"
	461549, Оренбургская обл., Соль-Илецкий р-н, п.Шахтный

	46. 
	ОАО "Тернейлес"
	п. Пластун, Тернейский район, Приморский край

	47. 
	ОАО "Управление механизации № 1"
	ул. Промышленная, 5, г. Хабаровск, 680014

	48. 
	ОАО "ЧитаСервисЛада"
	Россия, г. Чита, ул.Подгорбунского, 70

	49. 
	ОАО "Экстра"
	г.Чита, ул.Чкалова,149

	50. 
	ОАО «Дальневосточный научно-исследовательский, проектно-изыскательский и конструкторско-технологический институт морского флота»
	ул. Фонтанная, 40, г. Владивосток, 690950

	51. 
	ОАО ИК "Единство"
	664007, г. Иркутск, ул. Декабрьских Событий, 125

	52. 
	ОАО ТК "Класс"
	455000, г. Магнитогорск, ул. Советская, д. 160

	53. 
	ОАО им.М.Горького
	461283, Оренбургская область, Переволоцкий район, село Степановка

	54. 
	СХОАО "Белореченское"
	665470, Усольский р-н, п. Белореченский


Приложение 15

«УТВЕРЖДАЮ»

Генеральный директор

ЗАО РК «Центр-Инвест»

___________________

«____» ________ 20___г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА ПО РАБОТЕ С ЭМИТЕНТАМИ, 

ФИЛИАЛАМИ И АКЦИОНЕРАМИ

I. Общие положения

1. Начальник отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» относится к категории руководителей.

2. На должность начальника отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» назначается лицо, имеющее высшее образование и соответствующее квалификационным требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти по рынку ценных бумаг. 

	3. Назначение на должность начальника отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» и освобождение от нее производится приказом Генерального директора ЗАО РК «Центр-Инвест».


4. Начальник отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами –ЗАО РК «Центр-Инвест» должен знать:

4.1. Законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность на рынке ценных бумаг, в том числе нормативные правовые акты федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, законодательство Российской Федерации о защите прав и законных интересов инвесторов на рынке ценных бумаг, внутренние документы ЗАО РК «Центр-Инвест», в том числе:

4.1.1. Основания и порядок внесения записей в систему ведения реестра о передаче ценных бумаг в результате купли-продажи, в т.ч. на имя номинального держателя. 

4.1.2.
Основания и порядок внесение записей в систему ведения реестра в результате любого иного перехода прав собственности на ценные бумаги, в т. ч. на имя номинального держателя.

4.1.3. Порядок проведения операций в системе ведения реестра с участием номинального держателя или доверительного управляющего, не связанных с переходом прав собственности. 

4.1.4. Основания и порядок открытия лицевого счета в системе ведения реестра.

4.1.5. Основания для внесения изменений в информацию лицевого счета о зарегистрированном лице.

4.1.6. Основания  и порядок внесения записей об обременении (прекращении обременения) ценных бумаг обязательствами.

4.1.7. Основания и порядок внесения записей о конвертации в отношении ценных бумаг, принадлежащих отдельному владельцу.

4.1.8. Основания и порядок предоставления выписки из реестра.

4.1.9. Основания и порядок выдачи уведомления по распоряжению зарегистрированного лица, со счета которого списаны, или лица, на счет которого зачислены ценные бумаги. 

4.1.10. Основания и порядок предоставления зарегистрированным в системе ведения реестра владельцам и номинальным держателям ценных бумаг, владеющим более чем одним процентом голосующих акций эмитента, данных из реестра об именах (полных наименованиях) зарегистрированных в реестре лиц, о количестве, категории (типе) и номинальной стоимости принадлежащих им ценных бумаг. 

4.1.11. Порядок подготовки информации об эмитенте, предусмотренной правовыми актами РФ, по запросу клиента.

4.1.12. Порядок подготовки информации о ценных бумагах эмитента, предусмотренной правовыми актами РФ, по запросу клиента.

4.1.13. Порядок и основания внесение записей о конвертации ценных бумаг в отношении всего выпуска и размещении ценных бумаг посредством распределения дополнительных акций среди акционеров.

4.1.14. Порядок и сроки выдачи справки о численности зарегистрированных лиц и количестве размещенных ценных бумаг эмитента.

4.1.15. Основания и сроки предоставления эмитенту сводных статистических отчетов, в том числе:

· отчет о наличии ценных бумаг на счетах аффилированных лиц Общества;

· баланс реестра;

· справка о доле государственной собственности в уставном капитале Общества;

· отчет о распределении ценных бумаг по типам счетов;

· отчет об операциях передачи прав собственности в количественном и суммовом выражении (в т.ч. информация о средневзвешенной цене по сделкам за период);

· отчет о количестве проведенных операций;

· отчет об изменении состояния реестра;

· другие типовые формы статистических отчетов.

4.1.16. Основания и сроки предоставления эмитенту сводных статистических отчетов нетиповой формы.

4.1.17. Основания и сроки предоставления информации о доле пакета ценных бумаг в уставном капитале эмитента или доле принадлежащих лицу акций определенной категории или выпуска.

4.1.18. Основания и сроки предоставления справки (информации) о состоянии (или отсутствии) лицевого счета по действующим эмитентам.

4.1.19. Основания и сроки предоставления справки (информации) о состоянии (или отсутствии) лицевого счета по переданным эмитентам.

4.1.20. Основания и порядок предоставления зарегистрированному лицу отчета, содержащего информацию об операциях по его лицевому счету из системы ведения реестра, переданной другому регистратору.

4.1.21. Порядок предоставления эмитенту списка зарегистрированных лиц, в том числе:

· к годовому собранию акционеров, проводимому повторно;

· к внеочередному собранию акционеров;

· юридических/физических лиц;

· владельцев обыкновенных / привилегированных акций;

· имеющих право требовать выкупа акций;

· в рамках обязательного предложения;

· и т.п.

4.1.22. Порядок предоставления эмитенту списка зарегистрированных лиц, имеющих право на получение доходов.

4.1.23. Порядок предоставления списков зарегистрированных лиц и другой информации, требующей дополнительной ручной обработки (без использования типовых программных отчетов).

4.1.24. Основания и порядок предоставления информации по запросу только в электронном виде.

4.1.25. Основания и порядок предоставления информации по запросу в электронном виде дополнительно к бумажному виду.

4.1.26. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

4.1.27. Правила внутреннего трудового распорядка.
4.2. Специальные программы (Зенит, Собрание, ЭИФ, Доверенности, Парус).

5. Начальник отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами в своей деятельности руководствуется настоящей должностной инструкцией.

	6. Начальник отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами подчиняется непосредственно Генеральному директору ЗАО РК «Центр-Инвест», и заместителю генерального директора ЗАО РК «Центр-Инвест». 


7. На время отсутствия начальника отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности

Начальник отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест»:

1. Соблюдает  требования законодательства Российской  Федерации о рынке ценных бумаг, в том числе нормативных  правовых актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, требования законодательства Российской Федерации о защите прав и законных интересов инвесторов на рынке ценных бумаг, внутренних документов ЗАО РК «Центр-Инвест».

2. Соблюдает правила внутреннего распорядка Организации, с учетом установленного для Работника особого режима работы – ненормированного рабочего дня.

3. Организует работу отдела и филиалов, в том числе:

· распределяет и закрепляет между сотрудниками участки работы;

· осуществляет текущий контроль за деятельностью отдела, взаимодействием отдела, филиалов и клиентов;

· организует взаимодействие с управляющими филиалов по вопросам деятельности филиала;

· организует взаимодействие с клиентами по вопросам организации, исполнения и сопровождения сделок;
· осуществляет контроль за исполнением филиалами распоряжений ЗАО РК «Центр-Инвест»; 

· осуществляет планирование финансовой деятельности филиалов:

- согласовывает и утверждает планы бюджетов на будущий год;

- осуществляет контроль за представлением планов бюджетов и анализ их ежемесячного  фактического исполнения;

- осуществляет контроль и анализ фактического исполнения бюджетов по итогам работы за год.

4. Заключает договоры на ведение реестров владельцев именных ценных бумаг:

· ведет переговоры и осуществляет согласование условий договоров;

· осуществляет сопровождение договоров.

5. Осуществляет прием (передачу) информации и документов составляющих систему ведения реестра, в том числе:

· осуществляет работу с представителями эмитента и/или регистратора по устранению разногласий;

· осуществляет проверку подготовленных к передаче документов;

· организует выезд сотрудника к эмитенту или регистратору для приема реестра.

6. Осуществляет восстановление системы ведения реестра по запросу эмитента.

7. Проводит экспертизу документов системы ведения реестра на предмет соответствия действующему законодательству.

8. Заключает договоры на трансфер-агентское обслуживание:

· ведет переговоры и осуществляет согласование условий договоров;

· осуществляет сопровождение договоров.

9. Осуществляет взаимодействие с трансфер-агентами и филиалами и оказывает помощь в решении текущих вопросов.

10. Осуществляет подготовку и проведение общего собрания акционеров по запросу эмитента, в том числе:

· ведет переговоры и осуществляет согласование условий договора на выполнение функций счетной комиссии;

· осуществляет подготовку документов к собранию;
· осуществляет подготовку программы «Собрание» для работы;
· организует выезд сотрудников отдела и сам выезжает к эмитенту для проведения собрания; 

· осуществляет подготовку документов по результатам собрания и передачу их эмитенту;
· консультирует филиалы по вопросам проведения общих собраний акционеров.
11. Осуществляет развитие и расширение филиальной сети, в том числе:

· осуществляет подготовку и сбор комплекта документов, необходимых для открытия нового филиала;

· осуществляет подготовку и передачу управляющему нового филиала документов и программ, необходимых для текущей работы филиала; 

· консультирует специалистов нового филиала;

· осуществляет подготовку и сбор комплекта документов, необходимых для закрытия филиала.

12. Организует, контролирует командировки на объекты, обслуживаемые организацией (филиалы, эмитенты) и принимает в них непосредственное участие, в целях:

· проведения общих собраний акционеров и консультаций эмитентов;

· проведения проверок (аудит) деятельности филиалов.
13. Осуществляет подготовку и отправку документов по запросам филиалов.
14. Осуществляет проверку документов, полученных от филиалов, в том числе:

· документов по общим собраниям акционеров;
· документов по принятым реестрам;
· текущих документов филиалов.

15. Отслеживает изменения в законодательстве, изучает и информирует сотрудников отдела.

16. Консультирует сотрудников филиалов по спорным вопросам, возникающим в процессе деятельности.
17. Осуществляет подготовку и передачу доверенностей управляющим и сотрудникам филиалов. 

18. Осуществляет подготовку ежеквартальных отчетов и списков аффилированных лиц эмитентов, при наличии соответствующих договоров.
19. Осуществляет взаимодействие с отделом информационных технологий по вопросам:

· раскрытия информации на сайте;

· подготовки программы для проведения общих собраний акционеров;

· решения текущих вопросов филиалов (электронная почта, специализированные программы).

20. Осуществляет взаимодействие по текущим вопросам с клиентами.

21. Проводит работу с дебиторской задолженностью:

· отслеживает дебиторскую задолженность в программе «Парус»;

· согласовывает оплату услуг ЗАО РК «Центр-Инвест» с эмитентами;

· составляет акты сверки взаиморасчетов с контрагентами;

· осуществляет повторную подготовку и передачу бухгалтерских документов (счет, счет-фактура, акт) в случае их отсутствия у эмитента.

22. Организует и контролирует взаиморасчеты с филиалами и трансфер-агентами:

· осуществляет подготовку документов для проведения взаиморасчетов;

· осуществляет проверку предоставленных документов по взаиморасчетам (в соответствие с утвержденными порядками взаиморасчетов);

· организует своевременный документооборот и осуществляет контроль за его исполнением;

· согласовывает и утверждает изменения (дополнительные соглашения) к порядкам финансовых расчетов.
23. Осуществляет прием и проверку от зарегистрированных лиц документов для проведения операций в реестре владельцев именных ценных бумаг.

24. Осуществляет регистрацию принятых документов в программе «Зенит» (по реестрам, ведущимся в филиалах: сканирование документов, прикрепление электронных копий к делу, отправка дел в филиалы, формирование пакета документов с оригиналами и отправка письма в филиал).

25. Контролирует, а в случае необходимости осуществляет подготовку и выдачу выписок, справок, уведомлений, отказов в проведении операций.

26. Контролирует, а в случае необходимости осуществляет выставление счетов (счетов-фактур, актов) клиентам для оплаты услуг за операции в реестре.

27. Отслеживает поступление денежных средств на расчетный счет Общества по выставленным счетам. 
28. Сверяет сумму денежных поступлений от зарегистрированных лиц и эмитентов, не обслуживающихся в центральном офисе ЗАО РК «Центр-Инвест» для взаиморасчетов с филиалами.

29. В случае необходимости осуществляет взаимодействие с клиентами, в том числе консультирует по вопросам операций в реестре и заполнению соответствующих документов.

30. В случае необходимости проводит операции в реестрах и осуществляет обработку запросов по реестрам клиентов, обслуживаемых в центральном офисе ЗАО РК «Центр-Инвест».

31. В случае необходимости проводит операции в реестрах и осуществляет обработку запросов принятых сотрудниками филиалов.

32. Осуществляет обработку периодических дел, созданных по запросам клиентов и эмитентов для подготовки ежемесячной и ежеквартальной информации.
33. Отражает и обрабатывает данные вновь принятых эмитентов в программе «Зенит».
34. Осуществляет сопровождение программы «Эмитенты и филиалы» по эмитентам, обслуживающимся в центральном офисе ЗАО РК «Центр-Инвест».

35. Консультирует и обучает новых сотрудников (в т.ч. сотрудников филиалов) основам работы в программе «Зенит».

36. Не допускает несанкционированного доступа к компьютеру третьих лиц. 

37. Консультирует сотрудников отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК "Центр-Инвест" по вопросам, связанным с осуществлением профессиональной деятельности на рынке ценных бумаг.

38. Сообщает Генеральному директору о всех выявленных недостатках в предпринимательской или коммерческой деятельности Общества, допущенных в процессе исполнения должностных обязанностей своих и работников отдела и вносит предложения по их устранению. 
39. Подписывает и визирует документы в пределах своей компетенции.
40. Исполняет иные поручения Генерального директора ЗАО РК «Центр-Инвест», а в его отсутствие поручения заместителя генерального директора, имеющие непосредственное отношение к профессиональной деятельности ЗАО РК «Центр-Инвест», возникающие в процессе обычной хозяйственной деятельности Общества.
41. Надлежащим образом выполняет свои функции.
42. Соблюдает служебную тайну в отношении полученной информации.
III. Права

Начальник отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» вправе:

1. Принимать участие в работе по разработке внутренних документов ЗАО РК "Центр-Инвест".

2. Требовать представления любых документов ЗАО РК "Центр-Инвест" и знакомиться с содержанием баз данных и журналов, непосредственно связанных с осуществлением деятельности на рынке ценных бумаг.

3. Снимать копии с полученных в подразделениях документов,  файлов и записей, за исключением информации, не подлежащей копированию в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4. Требовать от работников отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК "Центр-Инвест" выполнять обязанности, которые связаны с осуществлением профессиональной деятельности на рынке ценных бумаг, представлять информацию, необходимую для осуществления функций начальника отдела.

5. Требовать от работников отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК "Центр-Инвест", выполнять обязанности, которые связаны с осуществлением профессиональной деятельности на рынке ценных бумаг, а также письменных объяснений по вопросам, возникающим в ходе исполнения ими своих обязанностей.

6. Привлекать специалистов всех структурных подразделений к решению задач, возложенных на него с разрешения Генерального директора организации.

7. Вносить на рассмотрение Генерального директора организации предложения о поощрении отличившихся работников, наложении взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины.

IV. Ответственность

Начальник отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» несет ответственность за:

1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, трудовым законодательством РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка Общества, а также причинения Обществу материального ущерба.

2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3. Разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой тайны), ставшей ему известной в связи с исполнением трудовых обязанностей, в соответствии с перечнем сведений, отнесенных Работодателем к категории коммерческой тайны.

4. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5. За ненадлежащую организацию взаимодействия с закрепленными объектами, включая оформление и подписание всех необходимых документов.

	
	
	
	
	

	С инструкцией ознакомлен:
	
	
	
	

	«   »__________ 20___ г.
	
	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)

	
	
	
	
	


Приложение 16

«УТВЕРЖДАЮ»

Генеральный директор

ЗАО РК «Центр-Инвест»

___________________

«____» _____________ 20___г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА ОТДЕЛА ПО РАБОТЕ

 С ЭМИТЕНТАМИ, ФИЛИАЛАМИ И АКЦИОНЕРАМИ

I. Общие положения

1. Ведущий специалист отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» относится к категории работников.

2. На должность ведущего специалиста отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» назначается лицо, имеющее высшее образование и соответствующее квалификационным требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти по рынку ценных бумаг. 

	3. Назначение на должность ведущего специалиста отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» и освобождение от нее производится приказом Генерального директора ЗАО РК «Центр-Инвест».


4. Ведущий специалист по работе с эмитентами, филиалами и акционерами – ЗАО РК «Центр-Инвест» должен знать:

4.1. Законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность на рынке ценных бумаг, в том числе нормативные правовые акты федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, законодательство Российской Федерации о защите прав и законных интересов инвесторов на рынке ценных бумаг, внутренние документы ЗАО РК «Центр-Инвест», в том числе:

4.1.1. Основания и порядок внесения записей в систему ведения реестра о передаче ценных бумаг в результате купли-продажи, в т.ч. на имя номинального держателя. 

4.1.2.
Основания и порядок внесение записей в систему ведения реестра в результате любого иного перехода прав собственности на ценные бумаги, в т. ч. на имя номинального держателя.

4.1.3. Порядок проведения операций в системе ведения реестра с участием номинального держателя или доверительного управляющего, не связанных с переходом прав собственности. 

4.1.4. Основания и порядок открытия лицевого счета в системе ведения реестра.

4.1.5. Основания для внесения изменений в информацию лицевого счета о зарегистрированном лице.

4.1.6. Основания  и порядок внесения записей об обременении (прекращении обременения) ценных бумаг обязательствами.

4.1.7. Основания и порядок внесения записей о конвертации в отношении ценных бумаг, принадлежащих отдельному владельцу.

4.1.8. Основания и порядок предоставления выписки из реестра.

4.1.9. Основания и порядок выдачи уведомления по распоряжению зарегистрированного лица, со счета которого списаны, или лица, на счет которого зачислены ценные бумаги. 

4.1.10. Основания и порядок предоставления зарегистрированным в системе ведения реестра владельцам и номинальным держателям ценных бумаг, владеющим более чем одним процентом голосующих акций эмитента, данных из реестра об именах (полных наименованиях) зарегистрированных в реестре лиц, о количестве, категории (типе) и номинальной стоимости принадлежащих им ценных бумаг. 

4.1.11. Порядок подготовки информации об эмитенте, предусмотренной правовыми актами РФ, по запросу клиента.

4.1.12. Порядок подготовки информации о ценных бумагах эмитента, предусмотренной правовыми актами РФ, по запросу клиента.

4.1.13. Порядок и основания внесение записей о конвертации ценных бумаг в отношении всего выпуска и размещении ценных бумаг посредством распределения дополнительных акций среди акционеров.

4.1.14. Порядок и сроки выдачи справки о численности зарегистрированных лиц и количестве размещенных ценных бумаг эмитента.

4.1.15. Основания и сроки предоставления эмитенту сводных статистических отчетов, в том числе:

· отчет о наличии ценных бумаг на счетах аффилированных лиц Общества;

· баланс реестра;

· справка о доле государственной собственности в уставном капитале Общества;

· отчет о распределении ценных бумаг по типам счетов;

· отчет об операциях передачи прав собственности в количественном и суммовом выражении (в т.ч. информация о средневзвешенной цене по сделкам за период);

· отчет о количестве проведенных операций;

· отчет об изменении состояния реестра;

· другие типовые формы статистических отчетов.

4.1.16. Основания и сроки предоставления эмитенту сводных статистических отчетов нетиповой формы.

4.1.17. Основания и сроки предоставления информации о доле пакета ценных бумаг в уставном капитале эмитента или доле принадлежащих лицу акций определенной категории или выпуска.

4.1.18. Основания и сроки предоставления справки (информации) о состоянии (или отсутствии) лицевого счета по действующим эмитентам.

4.1.19. Основания и сроки предоставления справки (информации) о состоянии (или отсутствии) лицевого счета по переданным эмитентам.

4.1.20. Основания и порядок предоставления зарегистрированному лицу отчета, содержащего информацию об операциях по его лицевому счету из системы ведения реестра, переданной другому регистратору.

4.1.21. Порядок предоставления эмитенту списка зарегистрированных лиц, в том числе:

· к годовому собранию акционеров, проводимому повторно;

· к внеочередному собранию акционеров;

· юридических/физических лиц;

· владельцев обыкновенных / привилегированных акций;

· имеющих право требовать выкупа акций;

· в рамках обязательного предложения;

· и т.п.

4.1.22. Порядок предоставления эмитенту списка зарегистрированных лиц, имеющих право на получение доходов.

4.1.23. Порядок предоставления списков зарегистрированных лиц и другой информации, требующей дополнительной ручной обработки (без использования типовых программных отчетов).

4.1.24. Основания и порядок предоставления информации по запросу только в электронном виде.

4.1.25. Основания и порядок предоставления информации по запросу в электронном виде дополнительно к бумажному виду.

4.1.26. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

4.1.27. Правила внутреннего трудового распорядка.

4.2. Специальные программы (Зенит, Собрание, ЭИФ, Доверенности, Парус).

5. Ведущий специалист отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами в своей деятельности руководствуется настоящей должностной инструкцией.

	6. Ведущий специалист отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами подчиняется непосредственно начальнику отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами, в его отсутствие заместителю начальника отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами, а так же генеральному директору Общества и заместителю генерального директора Общества.     


II. Должностные обязанности

Ведущий специалист отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест»: 

1. Соблюдает  требования законодательства Российской  Федерации о рынке ценных бумаг, в том числе нормативных правовых актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, требования законодательства Российской Федерации о защите прав и законных интересов инвесторов на рынке ценных бумаг, внутренних документов ЗАО РК «Центр-Инвест».

2. Соблюдает правила внутреннего распорядка Общества, с учетом установленного для Работника особого режима работы – ненормированного рабочего дня.

3. Заключает договоры на ведение реестров владельцев именных ценных бумаг:

· ведет переговоры и осуществляет согласование условий договора;

· осуществляет сопровождение договоров.
4. Осуществляет прием (передачу) информации и документов составляющих систему ведения реестра, в том числе:
· осуществляет работу с представителями эмитента и/или регистратора по устранению разногласий;

· осуществляет проверку подготовленных к передаче документов;
· выезжает к эмитенту или регистратору для приема реестра.
5. Осуществляет восстановление системы ведения реестра по запросу эмитента.

6. Проводит экспертизу документов системы ведения реестра на предмет соответствия действующему законодательству.

7. Заключает договоры на трансфер-агентское обслуживание:

· ведет переговоры и осуществляет согласование условий договора;

· осуществляет сопровождение договоров.

8. Осуществляет взаимодействие с трансфер-агентами и филиалами и оказывает помощь в решении их текущих вопросов. 

9. Осуществляет подготовку и проведение общего собрания акционеров по запросу эмитента, в том числе:

· ведет переговоры и осуществляет согласование условий договора на выполнение функций счетной комиссии;

· осуществляет подготовку документов к собранию;

· осуществляет подготовку программы «Собрание» для работы;
· выезжает к эмитенту для проведения собрания; 

· осуществляет подготовку документов по результатам собрания и передачу их эмитенту;

· консультирует филиалы по вопросам проведения общих собраний акционеров.

10. Осуществляет развитие и расширение филиальной сети, в том числе:

· осуществляет подготовку и сбор комплекта документов, необходимых для открытия нового филиала;

· осуществляет подготовку и передачу управляющему нового филиала документов и программ, необходимых для текущей работы филиала; 

· консультирует специалистов нового филиала;

· осуществляет подготовку и сбор комплекта документов, необходимых для закрытия филиала.

11. Участвует в командировках на объекты, обслуживаемые организацией (филиалы, эмитенты), в целях:

· проведения общих собраний акционеров и консультаций эмитентов;

· проведения проверок (аудит) деятельности филиалов.

12. Осуществляет подготовку и отправку документов по запросам филиалов.

13. Осуществляет проверку документов, полученных от филиалов, в том числе:

· документов по общим собраниям акционеров;

· документов по принятым реестрам;
· текущих документов филиалов. 
14. Осуществляет подготовку и передачу доверенностей управляющим и сотрудникам филиалов.

15. Осуществляет подготовку ежеквартальных отчетов и списков аффилированных лиц эмитентов, при наличии соответствующих договоров.
16. Осуществляет взаимодействие с отделом информационных технологий по вопросам:

· раскрытия информации на сайте;

· подготовки программы для проведения общих собраний акционеров;

· решения текущих вопросов филиалов (электронная почта, специализированные программы).

17. Осуществляет взаимодействие по текущим вопросам с клиентами.

18. Проводит работу с дебиторской задолженностью:

· отслеживает дебиторскую задолженность в программе «Парус»;

· согласовывает оплату услуг ЗАО РК «Центр-Инвест» с эмитентами;

· составляет акты сверки взаиморасчетов с контрагентами;

· осуществляет повторную подготовку и передачу бухгалтерских документов (счет, счет-фактура, акт) в случае их отсутствия у эмитента.

19. Организует и контролирует взаиморасчеты с филиалами и трансфер-агентами:

· осуществляет подготовку документов для проведения взаиморасчетов;

· осуществляет проверку предоставленных документов по взаиморасчетам (в соответствие с утвержденными порядками взаиморасчетов);

· организует своевременный документооборот и осуществляет контроль за его исполнением;

· согласовывает и утверждает изменения (дополнительные соглашения) к порядкам  финансовых расчетов.

20. Осуществляет сохранность и возврат полученных оригиналов документов на бумажном носителе и электронных документов ЗАО РК "Центр-Инвест".
21. Исполняет иные поручения генерального директора, заместителя генерального директора и начальника отдела, имеющие непосредственное отношение к профессиональной деятельности ЗАО РК «Центр-Инвест», возникающие в процессе обычной хозяйственной деятельности Общества.
22. Надлежащим образом выполняет свои функции.
23. Соблюдает служебную тайну в отношении полученной информации.
24. В случае производственной необходимости или отсутствия специалиста по ведению реестров:
a. Осуществляет прием и проверку от зарегистрированных лиц документов для проведения операций в реестре владельцев именных ценных бумаг.

b. Осуществляет регистрацию принятых документов в программе «Зенит» (по реестрам, ведущимся в филиалах, в том числе: сканирование документов, прикрепление электронных копий к делу, отправка дел в филиалы, формирование пакета документов с оригиналами и отправка письма в филиал).

c. Осуществляет подготовку и выдачу выписок, справок, уведомлений, отказов в проведении операций.

d. Выставляет счета (счета-фактуры, акты) клиентам для оплаты услуг за операции в реестре.

e. Отслеживает поступление денежных средств на расчетный счет Общества по выставленным счетам. 

III. Права

Ведущий специалист отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» вправе:

1. Принимать участие в работе по разработке внутренних документов ЗАО РК "Центр-Инвест".

2. Требовать представления любых документов ЗАО РК "Центр-Инвест" и знакомиться с содержанием баз данных и журналов, непосредственно связанных с осуществлением деятельности на рынке ценных бумаг.

3. Снимать копии с полученных в подразделениях документов,  файлов и записей, за исключением информации, не подлежащей копированию в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

IV. Ответственность

Ведущий специалист по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» несет дисциплинарную, материальную и иную ответственность согласно действующему законодательству РФ за:

1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, трудовым законодательством РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка Общества, а также причинения Обществу материального ущерба.

2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
3.Разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой тайны), ставшей ему известной в связи с исполнением трудовых обязанностей, в соответствии с перечнем сведений, отнесенных Работодателем к категории коммерческой тайны.

4. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5. За ненадлежащую организацию взаимодействия с закрепленными объектами, включая оформление и подписание всех необходимых документов, за осуществление контроля денежных расчетов и т.п.

6. За разглашение паролей, открывающих доступ к компьютеру и программе ведения реестров, за разглашение сведений из реестров и другой конфиденциальной информации относительно деятельности Общества.
	
	
	
	
	

	С инструкцией ознакомлен:
	
	
	
	

	«   »__________ 20___ г.
	
	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)

	
	
	
	
	


Приложение 17

«УТВЕРЖДАЮ»

Генеральный директор

ЗАО РК «Центр-Инвест»

___________________

«____» _________20___г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СПЕЦИАЛИСТА ПО ВЕДЕНИЮ РЕЕСТРОВ ОТДЕЛА ПО РАБОТЕ

 С ЭМИТЕНТАМИ, ФИЛИАЛАМИ И АКЦИОНЕРАМИ

I. Общие положения

1. Специалист по ведению реестров отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» (далее Общество) относится к категории работников.

2. .На должность специалиста по ведению реестров отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами Общества назначается лицо, соответствующее квалификационным требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти по рынку ценных бумаг. 

	3. Назначение на должность специалиста по ведению реестров отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами Общества и освобождение от нее производится приказом Генерального директора ЗАО РК «Центр-Инвест».


4. Специалист по ведению реестров отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами Общества должен знать:

4.1. Законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность на рынке ценных бумаг, в том числе нормативные правовые акты федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, законодательство Российской Федерации о защите прав и законных интересов инвесторов на рынке ценных бумаг, внутренние документы ЗАО РК «Центр-Инвест», в том числе:

4.1.1. Основания и порядок внесения записей в систему ведения реестра о передаче ценных бумаг в результате купли-продажи, в т.ч. на имя номинального держателя. 

4.1.2.
Основания и порядок внесение записей в систему ведения реестра в результате любого иного перехода прав собственности на ценные бумаги, в т. ч. на имя номинального держателя.

4.1.3. Порядок проведения операций в системе ведения реестра с участием номинального держателя или доверительного управляющего, не связанных с переходом прав собственности. 

4.1.4. Основания и порядок открытия лицевого счета в системе ведения реестра.

4.1.5. Основания для внесения изменений в информацию лицевого счета о зарегистрированном лице.

4.1.6. Основания  и порядок внесения записей об обременении (прекращении обременения) ценных бумаг обязательствами.

4.1.7. Основания и порядок внесения записей о конвертации в отношении ценных бумаг, принадлежащих отдельному владельцу.

4.1.8. Основания и порядок предоставления выписки из реестра.

4.1.9. Основания и порядок выдачи уведомления по распоряжению зарегистрированного лица, со счета которого списаны, или лица, на счет которого зачислены ценные бумаги. 

4.1.10. Основания и порядок предоставления зарегистрированным в системе ведения реестра владельцам и номинальным держателям ценных бумаг, владеющим более чем одним процентом голосующих акций эмитента, данных из реестра об именах (полных наименованиях) зарегистрированных в реестре лиц, о количестве, категории (типе) и номинальной стоимости принадлежащих им ценных бумаг. 

4.1.11. Порядок подготовки информации об эмитенте, предусмотренной правовыми актами РФ, по запросу клиента.

4.1.12. Порядок подготовки информации о ценных бумагах эмитента, предусмотренной правовыми актами РФ, по запросу клиента.

4.1.13. Порядок и основания внесение записей о конвертации ценных бумаг в отношении всего выпуска и размещении ценных бумаг посредством распределения дополнительных акций среди акционеров.

4.1.14. Порядок и сроки выдачи справки о численности зарегистрированных лиц и количестве размещенных ценных бумаг эмитента.

4.1.15. Основания и сроки предоставления эмитенту сводных статистических отчетов, в том числе:

· отчет о наличии ценных бумаг на счетах аффилированных лиц Общества;

· баланс реестра;

· справка о доле государственной собственности в уставном капитале Общества;

· отчет о распределении ценных бумаг по типам счетов;

· отчет об операциях передачи прав собственности в количественном и суммовом выражении (в т.ч. информация о средневзвешенной цене по сделкам за период);

· отчет о количестве проведенных операций;

· отчет об изменении состояния реестра;

· другие типовые формы статистических отчетов.

4.1.16. Основания и сроки предоставления эмитенту сводных статистических отчетов нетиповой формы.

4.1.17. Основания и сроки предоставления информации о доле пакета ценных бумаг в уставном капитале эмитента или доле принадлежащих лицу акций определенной категории или выпуска.

4.1.18. Основания и сроки предоставления справки (информации) о состоянии (или отсутствии) лицевого счета по действующим эмитентам.

4.1.19. Основания и сроки предоставления справки (информации) о состоянии (или отсутствии) лицевого счета по переданным эмитентам.

4.1.20. Основания и порядок предоставления зарегистрированному лицу отчета, содержащего информацию об операциях по его лицевому счету из системы ведения реестра, переданной другому регистратору.

4.1.21. Порядок предоставления эмитенту списка зарегистрированных лиц, в том числе:

· к годовому собранию акционеров, проводимому повторно;

· к внеочередному собранию акционеров;

· юридических/физических лиц;

· владельцев обыкновенных / привилегированных акций;

· имеющих право требовать выкупа акций;

· в рамках обязательного предложения;

· и т.п.

4.1.22. Порядок предоставления эмитенту списка зарегистрированных лиц, имеющих право на получение доходов.

4.1.23. Порядок предоставления списков зарегистрированных лиц и другой информации, требующей дополнительной ручной обработки (без использования типовых программных отчетов).

4.1.24. Основания и порядок предоставления информации по запросу только в электронном виде.

4.1.25. Основания и порядок предоставления информации по запросу в электронном виде дополнительно к бумажному виду.

4.1.26. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

4.1.27. Правила внутреннего трудового распорядка.

4.2. Специальные программы (Зенит, Собрание, ЭИФ, Доверенности, Парус).

5. Специалист по ведению реестров отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами в своей деятельности руководствуется настоящей должностной инструкцией.

	6. Специалист по ведению реестров отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами подчиняется непосредственно начальнику отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами, в его отсутствие заместителю начальника отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами, а так же генеральному директору Общества и заместителю генерального директора Общества.    


II. Должностные обязанности

Специалист по ведению реестров отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест»: 

1. Соблюдает  требования законодательства Российской  Федерации о рынке ценных бумаг, в том числе нормативных  правовых актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, требования законодательства Российской Федерации о защите прав и законных интересов инвесторов на рынке ценных бумаг, внутренних документов ЗАО РК «Центр-Инвест».
2. Соблюдает правила внутреннего распорядка Общества, с учетом установленного для Работника особого режима работы – ненормированного рабочего дня.

3. Осуществляет прием и проверку от зарегистрированных лиц документов, необходимых для проведения операций в реестре владельцев именных ценных бумаг.
4. Осуществляет регистрацию принятых документов в программе «Зенит» (по реестрам, ведущимся в филиалах, в том числе: сканирование документов, прикрепление электронных копий к делу, отправка дел в филиалы, формирование пакета документов с оригиналами и отправка письма в филиал).

5. Осуществляет подготовку и выдачу выписок, справок, уведомлений, отказов в проведении операций.

6. Выставляет счета (счета-фактуры, акты) клиентам для оплаты услуг за операции в реестре.
7. Отслеживает поступление денежных средств на расчетный счет Общества по выставленным счетам.

8. Сверяет сумму денежных поступлений от зарегистрированных лиц и эмитентов, не обслуживающихся в центральном офисе ЗАО РК «Центр-Инвест» для взаиморасчетов с филиалами.

9. Осуществляет взаимодействие с клиентами, в том числе консультирует по вопросам операций в реестре и заполнению соответствующих документов.

10. Проводит операции в реестрах и осуществляет обработку запросов по реестрам клиентов, обслуживаемых в центральном офисе ЗАО РК «Центр-Инвест».

11. Проводит операции в реестрах и осуществляет обработку запросов принятых сотрудниками филиалов.

12. Осуществляет обработку периодических дел, созданных по запросам клиентов и эмитентов для подготовки ежемесячной и ежеквартальной информации.

13. Осуществляет ежедневную сверку количества, категории (типа), вида, государственного регистрационного номера выпуска размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, учитываемых на счетах зарегистрированных лиц, эмиссионном счете эмитента, лицевом счете эмитента.

14.  Отражает и обрабатывает данные вновь принятых эмитентов в программе «Зенит».

15.  Осуществляет сопровождение программы «Эмитенты и филиалы» по эмитентам, обслуживающимся в центральном офисе ЗАО РК «Центр-Инвест».
16. Консультирует и обучает новых сотрудников (в т.ч. сотрудников филиалов) основам работы в программе «Зенит».
17.  Изучает и использует специальные программы (Зенит, Собрание, ЭИФ, Доверенности, Парус).
18. Изучает вновь принятые нормативные правовые акты, касающихся деятельности Общества с целью применения их в практической деятельности при ведении реестров.
19. Не допускает несанкционированного доступа к компьютеру третьих лиц.
20. Осуществляет сохранность и возврат полученных оригиналов документов на бумажном носителе и электронных документов Общества.

21. Исполняет иные поручения начальника отдела, а также генерального директора, заместителя генерального директора, имеющие непосредственное отношение к профессиональной деятельности Общества, возникающие в процессе обычной хозяйственной деятельности Общества.
22. Надлежащим образом выполняет свои функции.
23. Соблюдает служебную тайну в отношении полученной информации.
24.  В случае производственной необходимости или отсутствия специалиста по ведению реестров – архивариуса, специалист по ведению реестров:

24.1.Осуществляет работу с архивом:

· осуществляет ведение архива в электронном виде;

· осуществляет ведение архива на бумажном носителе.

25. В случае производственной необходимости или отсутствия ведущего специалиста:

25.1. Осуществляет прием (передачу) информации и документов составляющих систему ведения реестра, в том числе:

· осуществляет работу с представителями эмитента и/или регистратора по устранению разногласий;
· осуществляет проверку подготовленных к передаче документов;
· выезжает к эмитенту или регистратору для приема реестра;
25.2. Проводит экспертизу документов системы ведения реестра на предмет соответствия действующему законодательству.
25.3. Осуществляет подготовку и проведение общих собраний акционеров, в том числе:

· ведет переговоры и согласовывает условия договора на исполнение функций счетной комиссии;

· осуществляет подготовку документов, необходимых для проведения собрания;
· осуществляет подготовку программы «Собрание» для работы;
· выезжает к эмитенту для проведения собрания;
· осуществляет подготовку документов для проведения собрания и передачу их эмитенту;
· консультирует работников филиалов по вопросам проведения общих собраний акционеров.

25.4. Проводит работу с дебиторской задолженностью:
· отслеживает дебиторскую задолженность в программе «Парус»;
· согласовывает оплату услуг ЗАО РК «Центр-Инвест» с эмитентами;

· составляет акты сверки взаиморасчетов;

· осуществляет повторную подготовку и передачу бухгалтерских документов (счет, счет-фактура, акт) в случае их отсутствия у эмитента.

III. Права

Специалист по ведению реестров отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» вправе:

1. Принимать участие в работе по разработке внутренних документов Общества.

2. Снимать копии с полученных в подразделениях документов,  файлов и записей, за исключением информации, не подлежащей копированию в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

3. Осуществлять профессиональную  деятельность в пределах, предусмотренных настоящей инструкцией, трудовым договором и правилами внутреннего трудового распорядка.

IV. Ответственность

Специалист по ведению реестров отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» несет ответственность за:

1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, трудовым законодательством РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка Общества, а также причинения Обществу материального ущерба.

2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3. Разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой тайны), ставшей ему известной в связи с исполнением трудовых обязанностей, в соответствии с перечнем сведений, отнесенных Работодателем к категории коммерческой тайны.
4. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5. За ненадлежащую организацию взаимодействия с закрепленными объектами, включая оформление и подписание всех необходимых документов.

6. За разглашение паролей, открывающих доступ к компьютеру и программе ведения реестров, за разглашение сведений из реестров и другой конфиденциальной информации относительно деятельности Общества.
	
	
	
	
	

	С инструкцией ознакомлен:
	
	
	
	

	«   »__________ 20___ г.
	
	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)

	
	
	
	
	


Приложение 18

«УТВЕРЖДАЮ»

Генеральный директор

ЗАО РК «Центр-Инвест»

___________________

«____» _________ 20___г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СПЕЦИАЛИСТА ПО ВЕДЕНИЮ РЕЕСТРОВ  - АРХИВАРИУСА ОТДЕЛА ПО РАБОТЕ С ЭМИТЕНТАМИ, ФИЛИАЛАМИ И АКЦИОНЕРАМИ

I. Общие положения

1. Специалист по ведению реестров - архивариус отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» относится к категории работников.

2. На должность специалиста по ведению реестров - архивариуса отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» назначается лицо, соответствующее квалификационным требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти по рынку ценных бумаг. 

	3. Назначение на должность специалиста по ведению реестров - архивариуса отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» и освобождение от нее производится приказом Генерального директора ЗАО РК «Центр-Инвест».


4. Специалист по ведению реестров – архивариус отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами – ЗАО РК «Центр-Инвест» должен знать:

4.1. Законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность на рынке ценных бумаг, в том числе нормативные правовые акты федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, законодательство Российской Федерации о защите прав и законных интересов инвесторов на рынке ценных бумаг, внутренние документы ЗАО РК «Центр-Инвест», в том числе:

4.1.1. Основания и порядок внесения записей в систему ведения реестра о передаче ценных бумаг в результате купли-продажи, в т.ч. на имя номинального держателя. 

4.1.2.
Основания и порядок внесение записей в систему ведения реестра в результате любого иного перехода прав собственности на ценные бумаги, в т. ч. на имя номинального держателя.

4.1.3. Порядок проведения операций в системе ведения реестра с участием номинального держателя или доверительного управляющего, не связанных с переходом прав собственности. 

4.1.4. Основания и порядок открытия лицевого счета в системе ведения реестра.

4.1.5. Основания для внесения изменений в информацию лицевого счета о зарегистрированном лице.

4.1.6. Основания  и порядок внесения записей об обременении (прекращении обременения) ценных бумаг обязательствами.

4.1.7. Основания и порядок внесения записей о конвертации в отношении ценных бумаг, принадлежащих отдельному владельцу.

4.1.8. Основания и порядок предоставления выписки из реестра.

4.1.9. Основания и порядок выдачи уведомления по распоряжению зарегистрированного лица, со счета которого списаны, или лица, на счет которого зачислены ценные бумаги. 

4.1.10. Основания и порядок предоставления зарегистрированным в системе ведения реестра владельцам и номинальным держателям ценных бумаг, владеющим более чем одним процентом голосующих акций эмитента, данных из реестра об именах (полных наименованиях) зарегистрированных в реестре лиц, о количестве, категории (типе) и номинальной стоимости принадлежащих им ценных бумаг. 

4.1.11. Порядок подготовки информации об эмитенте, предусмотренной правовыми актами РФ, по запросу клиента.

4.1.12. Порядок подготовки информации о ценных бумагах эмитента, предусмотренной правовыми актами РФ, по запросу клиента.

4.1.13. Порядок и основания внесение записей о конвертации ценных бумаг в отношении всего выпуска и размещении ценных бумаг посредством распределения дополнительных акций среди акционеров.

4.1.14. Порядок и сроки выдачи справки о численности зарегистрированных лиц и количестве размещенных ценных бумаг эмитента.

4.1.15. Основания и сроки предоставления эмитенту сводных статистических отчетов, в том числе:

· отчет о наличии ценных бумаг на счетах аффилированных лиц Общества;

· баланс реестра;

· справка о доле государственной собственности в уставном капитале Общества;

· отчет о распределении ценных бумаг по типам счетов;

· отчет об операциях передачи прав собственности в количественном и суммовом выражении (в т.ч. информация о средневзвешенной цене по сделкам за период);

· отчет о количестве проведенных операций;

· отчет об изменении состояния реестра;

· другие типовые формы статистических отчетов.

4.1.16. Основания и сроки предоставления эмитенту сводных статистических отчетов нетиповой формы.

4.1.17. Основания и сроки предоставления информации о доле пакета ценных бумаг в уставном капитале эмитента или доле принадлежащих лицу акций определенной категории или выпуска.

4.1.18. Основания и сроки предоставления справки (информации) о состоянии (или отсутствии) лицевого счета по действующим эмитентам.

4.1.19. Основания и сроки предоставления справки (информации) о состоянии (или отсутствии) лицевого счета по переданным эмитентам.

4.1.20. Основания и порядок предоставления зарегистрированному лицу отчета, содержащего информацию об операциях по его лицевому счету из системы ведения реестра, переданной другому регистратору.

4.1.21. Порядок предоставления эмитенту списка зарегистрированных лиц, в том числе:

· к годовому собранию акционеров, проводимому повторно;

· к внеочередному собранию акционеров;

· юридических/физических лиц;

· владельцев обыкновенных / привилегированных акций;

· имеющих право требовать выкупа акций;

· в рамках обязательного предложения;

· и т.п.

4.1.22. Порядок предоставления эмитенту списка зарегистрированных лиц, имеющих право на получение доходов.

4.1.23. Порядок предоставления списков зарегистрированных лиц и другой информации, требующей дополнительной ручной обработки (без использования типовых программных отчетов).

4.1.24. Основания и порядок предоставления информации по запросу только в электронном виде.

4.1.25. Основания и порядок предоставления информации по запросу в электронном виде дополнительно к бумажному виду.

4.1.26. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

4.1.27. Правила внутреннего трудового распорядка.

4.2. Специальные программы (Зенит, Собрание, ЭИФ, Доверенности, Парус).

5. Специалист по ведению реестров – архивариус отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами в своей деятельности руководствуется настоящей должностной инструкцией.

	6. Специалист по ведению реестров - архивариус отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами подчиняется непосредственно начальнику отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами, в его отсутствие заместителю начальника отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами, а также генеральному директору Общества и заместителю генерального директора Общества. 


II. Должностные обязанности

Специалист по ведению реестров – архивариус отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест»:

1. Соблюдает  требования законодательства Российской  Федерации о рынке ценных бумаг, в том числе нормативных  правовых актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, требования законодательства Российской Федерации о защите прав и законных интересов инвесторов на рынке ценных бумаг, внутренних документов ЗАО РК «Центр-Инвест».

2. Соблюдает правила внутреннего распорядка Общества, с учетом установленного для Работника особого режима работы – ненормированного рабочего дня.

3. Осуществляет прием и проверку от зарегистрированных лиц документов, необходимых для проведения операций в реестре владельцев именных ценных бумаг.

4. Осуществляет регистрацию принятых документов в программе «Зенит» (по реестрам, ведущимся в филиалах, в том числе: сканирование документов, прикрепление электронных копий к делу, отправка дел в филиалы, формирование пакета документов с оригиналами и отправка письма в филиал).

5. Осуществляет подготовку и выдачу выписок, справок, уведомлений, отказов в проведении операций.

6. Выставляет счета (счета-фактуры, акты) клиентам для оплаты услуг за операции в реестре.

7. Отслеживает поступление денежных средств на расчетный счет Общества по выставленным счетам.
8. Сверяет сумму денежных поступлений от зарегистрированных лиц и эмитентов, не обслуживающихся в центральном офисе ЗАО РК «Центр-Инвест» для взаиморасчетов с филиалами.

9.Осуществляет взаимодействие с клиентами, в том числе консультирует по вопросам операций в реестре и заполнению соответствующих документов.

10.Проводит операции в реестрах и осуществляет обработку запросов по реестрам клиентов, обслуживаемых в центральном офисе ЗАО РК «Центр-Инвест».

11. Проводит операции в реестрах и осуществляет обработку запросов принятых сотрудниками филиалов.

12. Осуществляет обработку периодических дел, созданных по запросам клиентов и эмитентов для подготовки ежемесячной и ежеквартальной информации.

13. Осуществляет ежедневную сверку количества, категории (типа), вида, государственного регистрационного номера выпуска размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, учитываемых на счетах зарегистрированных лиц, эмиссионном счете эмитента, лицевом счете эмитента.

14. Отражает и обрабатывает данные вновь принятых эмитентов в программе «Зенит».

15. Осуществляет сопровождение программы «Эмитенты и филиалы» по эмитентам, обслуживающимся в центральном офисе ЗАО РК «Центр-Инвест».

16. Консультирует и обучает новых сотрудников (в т.ч. сотрудников филиалов) основам работы в программе «Зенит».

17. Изучает и использует для проведения операций в реестре специальные программы (Зенит, Собрание, ЭИФ, Доверенности, Парус).

18. Изучает вновь принятые нормативные правовые акты, касающихся деятельности Общества с целью применения их в практической деятельности при ведении реестров.

19. Не допускает несанкционированного доступа к компьютеру третьих лиц.

20.Осуществляет работу с архивом:

· осуществляет ведение архива в электронном виде;
· осуществляет ведение архива на бумажном носителе.
21. Осуществляет сохранность и возврат полученных оригиналов документов на бумажном носителе и электронных документов ЗАО РК «Центр-Инвест».

22. Исполняет иные поручения начальника отдела, а также генерального директора, заместителя генерального директора, имеющие непосредственное отношение к профессиональной деятельности Общества, возникающие в процессе обычной хозяйственной деятельности Общества.

23. Надлежащим образом выполняет свои функции.
24. Соблюдает служебную тайну в отношении полученной информации.
25. В случае производственной необходимости или отсутствия ведущего специалиста:
25.1. Осуществляет прием (передачу) информации и документов составляющих систему ведения реестра, в том числе:

· осуществляет работу с представителями эмитента и/или регистратора по устранению разногласий;

· осуществляет проверку подготовленных к передаче документов;

· выезжает к эмитенту или регистратору для приема реестра.

25.2. Проводит экспертизу документов системы ведения реестра на предмет соответствия действующему законодательству.
25.3. Осуществляет подготовку и проведение общих собраний акционеров, в том числе:
· ведет переговоры и согласовывает условия договора на исполнение функций счетной комиссии;

· осуществляет подготовку документов, необходимых для проведения собрания;

· осуществляет подготовку программы «Собрание» для работы;
· выезжает к эмитенту для проведения собрания;

· осуществляет подготовку документов для проведения собрания и передачу их эмитенту;

· консультирует работников филиалов по вопросам проведения общих собраний акционеров.

25.4. Проводит работу с дебиторской задолженностью:
· отслеживает дебиторскую задолженность в программе «Парус»;
· согласовывает оплату услуг ЗАО РК «Центр-Инвест» с эмитентами;

· составляет акты сверки взаиморасчетов;

· осуществляет повторную подготовку и передачу бухгалтерских документов (счет, счет-фактура, акт) в случае их отсутствия у эмитента.

III. Права

Специалист по ведению реестров - архивариус отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» вправе:

1. Принимать участие в работе по разработке внутренних документов Общества.

2. Снимать копии с полученных в подразделениях документов,  файлов и записей, за исключением информации, не подлежащей копированию в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
3. Осуществлять профессиональную  деятельность в пределах, предусмотренных настоящей инструкцией, трудовым договором и правилами внутреннего трудового распорядка.

IV. Ответственность

Специалист по ведению реестров - архивариус отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» несет ответственность за:

1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, трудовым законодательством РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка Общества, а также причинения Обществу материального ущерба.

2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3. Разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой тайны), ставшей ему известной в связи с исполнением трудовых обязанностей, в соответствии с перечнем сведений, отнесенных Работодателем к категории коммерческой тайны.
4. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5. За ненадлежащую организацию взаимодействия с закрепленными объектами, включая оформление и подписание всех необходимых документов.

6. За разглашение паролей, открывающих доступ к компьютеру и программе ведения реестров, за разглашение сведений из реестров и другой конфиденциальной информации относительно деятельности Общества.
	
	
	
	
	

	С инструкцией ознакомлен:
	
	
	
	

	«   »__________ 20___ г.
	
	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)

	
	
	
	
	


Приложение 19

«УТВЕРЖДАЮ»

Генеральный директор

ЗАО РК «Центр-Инвест»

___________________

«____» ____________ 20___г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ЗАМЕСТИТЕЛЯ НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА ПО РАБОТЕ С ЭМИТЕНТАМИ, ФИЛИАЛАМИ И АКЦИОНЕРАМИ

I. Общие положения

1. Заместитель начальник отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» относится к категории руководителей.

2. На должность заместителя начальника отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» назначается лицо, имеющее высшее образование и соответствующее квалификационным требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти по рынку ценных бумаг. 

	3. Назначение на должность заместителя начальника отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» и освобождение от нее производится приказом Генерального директора ЗАО РК «Центр-Инвест».


4. Заместитель начальника по работе с эмитентами, филиалами и акционерами – ЗАО РК «Центр-Инвест» должен знать:

4.1. Законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность на рынке ценных бумаг, в том числе нормативные правовые акты федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, законодательство Российской Федерации о защите прав и законных интересов инвесторов на рынке ценных бумаг, внутренние документы ЗАО РК «Центр-Инвест», в том числе:

4.1.1. Основания и порядок внесения записей в систему ведения реестра о передаче ценных бумаг в результате купли-продажи, в т.ч. на имя номинального держателя. 

4.1.2.
Основания и порядок внесение записей в систему ведения реестра в результате любого иного перехода прав собственности на ценные бумаги, в т. ч. на имя номинального держателя.

4.1.3. Порядок проведения операций в системе ведения реестра с участием номинального держателя или доверительного управляющего, не связанных с переходом прав собственности. 

4.1.4. Основания и порядок открытия лицевого счета в системе ведения реестра.

4.1.5. Основания для внесения изменений в информацию лицевого счета о зарегистрированном лице.

4.1.6. Основания  и порядок внесения записей об обременении (прекращении обременения) ценных бумаг обязательствами.

4.1.7. Основания и порядок внесения записей о конвертации в отношении ценных бумаг, принадлежащих отдельному владельцу.

4.1.8. Основания и порядок предоставления выписки из реестра.

4.1.9. Основания и порядок выдачи уведомления по распоряжению зарегистрированного лица, со счета которого списаны, или лица, на счет которого зачислены ценные бумаги. 

4.1.10. Основания и порядок предоставления зарегистрированным в системе ведения реестра владельцам и номинальным держателям ценных бумаг, владеющим более чем одним процентом голосующих акций эмитента, данных из реестра об именах (полных наименованиях) зарегистрированных в реестре лиц, о количестве, категории (типе) и номинальной стоимости принадлежащих им ценных бумаг. 

4.1.11. Порядок подготовки информации об эмитенте, предусмотренной правовыми актами РФ, по запросу клиента.

4.1.12. Порядок подготовки информации о ценных бумагах эмитента, предусмотренной правовыми актами РФ, по запросу клиента.

4.1.13. Порядок и основания внесение записей о конвертации ценных бумаг в отношении всего выпуска и размещении ценных бумаг посредством распределения дополнительных акций среди акционеров.

4.1.14. Порядок и сроки выдачи справки о численности зарегистрированных лиц и количестве размещенных ценных бумаг эмитента.

4.1.15. Основания и сроки предоставления эмитенту сводных статистических отчетов, в том числе:

· отчет о наличии ценных бумаг на счетах аффилированных лиц Общества;

· баланс реестра;

· справка о доле государственной собственности в уставном капитале Общества;

· отчет о распределении ценных бумаг по типам счетов;

· отчет об операциях передачи прав собственности в количественном и суммовом выражении (в т.ч. информация о средневзвешенной цене по сделкам за период);

· отчет о количестве проведенных операций;

· отчет об изменении состояния реестра;

· другие типовые формы статистических отчетов.

4.1.16. Основания и сроки предоставления эмитенту сводных статистических отчетов нетиповой формы.

4.1.17. Основания и сроки предоставления информации о доле пакета ценных бумаг в уставном капитале эмитента или доле принадлежащих лицу акций определенной категории или выпуска.

4.1.18. Основания и сроки предоставления справки (информации) о состоянии (или отсутствии) лицевого счета по действующим эмитентам.

4.1.19. Основания и сроки предоставления справки (информации) о состоянии (или отсутствии) лицевого счета по переданным эмитентам.

4.1.20. Основания и порядок предоставления зарегистрированному лицу отчета, содержащего информацию об операциях по его лицевому счету из системы ведения реестра, переданной другому регистратору.

4.1.21. Порядок предоставления эмитенту списка зарегистрированных лиц, в том числе:

· к годовому собранию акционеров, проводимому повторно;

· к внеочередному собранию акционеров;

· юридических/физических лиц;

· владельцев обыкновенных / привилегированных акций;

· имеющих право требовать выкупа акций;

· в рамках обязательного предложения;

· и т.п.

4.1.22. Порядок предоставления эмитенту списка зарегистрированных лиц, имеющих право на получение доходов.

4.1.23. Порядок предоставления списков зарегистрированных лиц и другой информации, требующей дополнительной ручной обработки (без использования типовых программных отчетов).

4.1.24. Основания и порядок предоставления информации по запросу только в электронном виде.

4.1.25. Основания и порядок предоставления информации по запросу в электронном виде дополнительно к бумажному виду.

4.1.26. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

4.1.27. Правила внутреннего трудового распорядка.

4.2. Специальные программы (Зенит, Собрание, ЭИФ, Доверенности, Парус).

5. Заместитель начальника отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами в своей деятельности руководствуется настоящей должностной инструкцией.

	6. Заместитель начальника отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами подчиняется непосредственно начальнику отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами, а также  генеральному директору Общества и заместителю генерального директора Общества. 


7. Заместитель начальника отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами на время отсутствия начальника отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами (командировка, отпуск, болезнь, пр.) исполняет его обязанности, приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности

Заместитель начальника отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест»:

1. Соблюдает  требования законодательства Российской  Федерации о рынке ценных бумаг, в том числе нормативных  правовых актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, требования законодательства Российской Федерации о защите прав и законных интересов инвесторов на рынке ценных бумаг, внутренних документов ЗАО РК «Центр-Инвест».

2. Соблюдает правила внутреннего распорядка Общества, с учетом установленного для Работника особого режима работы – ненормированного рабочего дня.

3. Заключает договоры на ведение реестров владельцев именных ценных бумаг:

· ведет переговоры и осуществляет согласование условий договора;

· осуществляет сопровождение договоров. 

4. Осуществляет прием (передачу) информации и документов составляющих систему ведения реестра, в том числе:
· осуществляет работу с представителями эмитента и/или регистратора по устранению разногласий;

· осуществляет проверку подготовленных к передаче документов;
· выезжает к эмитенту или регистратору для приема реестра.
5. Осуществляет восстановление системы ведения реестра по запросу эмитента.

6. Проводит экспертизу документов системы ведения реестра на предмет соответствия действующему законодательству.

7.Заключает договоры на трансфер-агентское обслуживание:

· ведет переговоры и осуществляет согласование условий договора;

· осуществляет сопровождение договоров.

8.Осуществляет взаимодействие с трансфер-агентами и филиалами и оказывает помощь в решении их текущих вопросов. 

9.Осуществляет подготовку и проведение общего собрания акционеров по запросу эмитента, в том числе:

· ведет переговоры и осуществляет согласование условий договора на выполнение функций счетной комиссии;

· осуществляет подготовку документов к собранию;

· осуществляет подготовку программы «Собрание» для работы;
· выезжает к эмитенту для проведения собрания; 

· осуществляет подготовку документов по результатам собрания и передачу их эмитенту;

· консультирует филиалы по вопросам проведения общих собраний акционеров.

10.Осуществляет развитие и расширение филиальной сети, в том числе:

· осуществляет подготовку и сбор комплекта документов, необходимых для открытия нового филиала;

· осуществляет подготовку и передачу управляющему нового филиала документов и программ, необходимых для текущей работы филиала; 

· консультирует специалистов нового филиала;

· осуществляет подготовку и сбор комплекта документов, необходимых для закрытия филиала.

11. Участвует в командировках на объекты, обслуживаемые организацией (филиалы, эмитенты), в целях:

· проведения общих собраний акционеров и консультаций эмитентов;

· проведения проверок (аудит) деятельности филиалов,

12.Осуществляет подготовку и отправку документов по запросам филиалов.

13.Осуществляет проверку документов, полученных от филиалов, в том числе:

· документов по общим собраниям акционеров;

· документов по принятым реестрам;
· текущих документов филиалов. 
14.Осуществляет подготовку и передачу доверенностей управляющим и сотрудникам филиалов.

15.Консультирует сотрудников филиалов по спорным вопросам, возникающим в процессе деятельности.

16.Осуществляет подготовку ежеквартальных отчетов и списков аффилированных лиц эмитентов, при наличии соответствующих договоров.

17.Осуществляет взаимодействие с отделом информационных технологий по вопросам:

· раскрытия информации на сайте;

· подготовки программы для проведения общих собраний акционеров;

· решения текущих вопросов филиалов (электронная почта, специализированные программы).

18.Осуществляет взаимодействие по текущим вопросам с клиентами.

19.Проводит работу с дебиторской задолженностью:

· отслеживает дебиторскую задолженность в программе «Парус»;

· согласовывает оплату услуг ЗАО РК «Центр-Инвест» с эмитентами;

· составляет акты сверки взаиморасчетов с контрагентами;

· осуществляет повторную подготовку и передачу бухгалтерских документов (счет, счет-фактура, акт) в случае их отсутствия у эмитента.

20.Организует и контролирует взаиморасчеты с филиалами и трансфер-агентами:

· осуществляет подготовку документов для проведения взаиморасчетов;

· осуществляет проверку предоставленных документов по взаиморасчетам (в соответствие с утвержденными порядками взаиморасчетов);

· организует своевременный документооборот и осуществляет контроль за его исполнением;

· согласовывает и утверждает изменения (дополнительные соглашения) к порядкам  финансовых расчетов.

21.Осуществляет прием и проверку от зарегистрированных лиц документов для проведения операций в реестре владельцев именных ценных бумаг.

22.Осуществляет регистрацию принятых документов в программе «Зенит» (по реестрам, ведущимся в филиалах, в том числе: сканирование документов, прикрепление электронных копий к делу, отправка дел в филиалы, формирование пакета документов с оригиналами и отправка письма в филиал).

23.Контролирует, а в случае необходимости осуществляет подготовку и выдачу выписок, справок, уведомлений, отказов в проведении операций.

24.Контролирует, а в случае необходимости осуществляет выставление счетов (счетов-фактур, актов) клиентам для оплаты услуг за операции в реестре.
25.Отслеживает поступление денежных средств на расчетный счет Общества по выставленным счетам. 
26. Сверяет сумму денежных поступлений от зарегистрированных лиц и эмитентов, не обслуживающихся в центральном офисе ЗАО РК «Центр-Инвест» для взаиморасчетов с филиалами.

27. В случае необходимости осуществляет взаимодействие с клиентами, в том числе консультирует по вопросам операций в реестре и заполнению соответствующих документов.

28. В случае необходимости проводит операции в реестрах и осуществляет обработку запросов по реестрам клиентов, обслуживаемых в центральном офисе ЗАО РК «Центр-Инвест».

29. В случае необходимости проводит операции в реестрах и осуществляет обработку запросов принятых сотрудниками филиалов.
30. Осуществляет обработку периодических дел, созданных по запросам клиентов и эмитентов для подготовки ежемесячной и ежеквартальной информации.

31. Отражает и обрабатывает данные вновь принятых эмитентов в программе «Зенит».
32. Осуществляет сопровождение программы «Эмитенты и филиалы» по эмитентам, обслуживающимся в центральном офисе ЗАО РК «Центр-Инвест».
33. Консультирует и обучает новых сотрудников (в т.ч. сотрудников филиалов) основам работы в программе «Зенит».

34. Не допускает несанкционированного доступа к компьютеру третьих лиц. 

35. Консультирует сотрудников отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК "Центр-Инвест" по вопросам, связанным с осуществлением профессиональной деятельности на рынке ценных бумаг.

36. Осуществляет сохранность и возврат полученных оригиналов документов на бумажном носителе и электронных документов ЗАО РК "Центр-Инвест".

37. Исполняет иные поручения начальника отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами, а также генерального директора, заместителя генерального директора, имеющие непосредственное отношение к профессиональной деятельности ЗАО РК «Центр-Инвест», возникающие в процессе обычной хозяйственной деятельности Общества.
38. Надлежащим образом выполняет свои функции.
39. Соблюдает служебную тайну в отношении полученной информации.
40. В отсутствие начальника отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами выполняет функции начальника отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами, а именно:

40.1.  Организует работу отдела и филиалов, в том числе:

· распределяет и закрепляет между сотрудниками участки работы:

· осуществляет текущий контроль за деятельностью отдела, взаимодействием отдела, филиалов и клиентов;

· организует взаимодействие с управляющими филиалов по вопросам деятельности филиала;

· организует взаимодействие с клиентами по вопросам организации, исполнения и сопровождения сделок;

· осуществляет контроль за исполнением филиалами распоряжений ЗАО РК «Центр-Инвест». 

40.2. Осуществляет планирование финансовой деятельности филиалов:

· согласовывает и утверждает планы бюджетов на будущий год;

· осуществляет контроль за представлением планов бюджета и анализ их ежемесячного  фактического исполнения;

· осуществляет контроль и анализ фактического использования  бюджетов по итогам работы за год.

40.3. Консультирует работников ЗАО РК "Центр-Инвест" по вопросам, связанным с осуществлением профессиональной деятельности на рынке ценных бумаг.
40.4. Сообщает Генеральному директору о всех выявленных недостатках в предпринимательской или коммерческой деятельности Общества, допущенных в процессе исполнения должностных обязанностей своих и работников отдела и вносит предложения по их устранению. 
40.5. Подписывает и визирует документы в пределах своей компетенции.
III. Права

Заместитель начальника отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» вправе:

1. Принимать участие в работе по разработке внутренних документов ЗАО РК "Центр-Инвест".

2. Требовать представления любых документов ЗАО РК "Центр-Инвест" и знакомиться с содержанием баз данных и журналов, непосредственно связанных с осуществлением деятельности на рынке ценных бумаг.

3. Снимать копии с полученных в подразделениях документов,  файлов и записей, за исключением информации, не подлежащей копированию в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

IV. Ответственность

Заместитель начальника отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» несет ответственность:

1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, трудовым законодательством РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка Общества, а также причинения Обществу материального ущерба.

2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

    3. Разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой тайны), ставшей ему известной в связи с исполнением трудовых обязанностей, в соответствии с перечнем сведений, отнесенных Работодателем к категории коммерческой тайны.
4. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5. За ненадлежащую организацию взаимодействия с закрепленными объектами, включая оформление и подписание всех необходимых документов.

6. За разглашение паролей, открывающих доступ к компьютеру и программе ведения реестров, за разглашение сведений из реестров и другой конфиденциальной информации относительно деятельности Общества.
	
	
	
	
	

	С инструкцией ознакомлен:
	
	
	
	

	«   »__________ 20___ г.
	
	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)

	
	
	
	
	


Приложение 20

«УТВЕРЖДАЮ»

Генеральный директор

ЗАО РК «Центр-Инвест»

___________________

«____» _________20___г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

НАЧАЛЬНИКА ОПЕРАЦИОННОГО СЕКТОРА ОТДЕЛА ПО РАБОТЕ

 С ЭМИТЕНТАМИ, ФИЛИАЛАМИ И АКЦИОНЕРАМИ

I. Общие положения

    1. Начальник операционного сектора отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» (далее Общество) относится к категории работников.

    2. На должность начальника операционного сектора отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами Общества назначается лицо, соответствующее квалификационным требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти по рынку ценных бумаг. 

	3. Назначение на должность начальника операционного сектора отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами Общества и освобождение от нее производится приказом Генерального директора ЗАО РК «Центр-Инвест».


4. Начальник операционного сектора отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами Общества должен знать:

4.1. Законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность на рынке ценных бумаг, в том числе нормативные правовые акты федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, законодательство Российской Федерации о защите прав и законных интересов инвесторов на рынке ценных бумаг, внутренние документы ЗАО РК «Центр-Инвест», в том числе:

4.1.1. Основания и порядок внесения записей в систему ведения реестра о передаче ценных бумаг в результате купли-продажи, в т.ч. на имя номинального держателя. 

4.1.2.
Основания и порядок внесение записей в систему ведения реестра в результате любого иного перехода прав собственности на ценные бумаги, в т. ч. на имя номинального держателя.

4.1.3. Порядок проведения операций в системе ведения реестра с участием номинального держателя или доверительного управляющего, не связанных с переходом прав собственности. 

4.1.4. Основания и порядок открытия лицевого счета в системе ведения реестра.

4.1.5. Основания для внесения изменений в информацию лицевого счета о зарегистрированном лице.

4.1.6. Основания  и порядок внесения записей об обременении (прекращении обременения) ценных бумаг обязательствами.

4.1.7. Основания и порядок внесения записей о конвертации в отношении ценных бумаг, принадлежащих отдельному владельцу.

4.1.8. Основания и порядок предоставления выписки из реестра.

4.1.9. Основания и порядок выдачи уведомления по распоряжению зарегистрированного лица, со счета которого списаны, или лица, на счет которого зачислены ценные бумаги. 

4.1.10. Основания и порядок предоставления зарегистрированным в системе ведения реестра владельцам и номинальным держателям ценных бумаг, владеющим более чем одним процентом голосующих акций эмитента, данных из реестра об именах (полных наименованиях) зарегистрированных в реестре лиц, о количестве, категории (типе) и номинальной стоимости принадлежащих им ценных бумаг. 

4.1.11. Порядок подготовки информации об эмитенте, предусмотренной правовыми актами РФ, по запросу клиента.

4.1.12. Порядок подготовки информации о ценных бумагах эмитента, предусмотренной правовыми актами РФ, по запросу клиента.

4.1.13. Порядок и основания внесение записей о конвертации ценных бумаг в отношении всего выпуска и размещении ценных бумаг посредством распределения дополнительных акций среди акционеров.

4.1.14. Порядок и сроки выдачи справки о численности зарегистрированных лиц и количестве размещенных ценных бумаг эмитента.

4.1.15. Основания и сроки предоставления эмитенту сводных статистических отчетов, в том числе:

· отчет о наличии ценных бумаг на счетах аффилированных лиц Общества;

· баланс реестра;

· справка о доле государственной собственности в уставном капитале Общества;

· отчет о распределении ценных бумаг по типам счетов;

· отчет об операциях передачи прав собственности в количественном и суммовом выражении (в т.ч. информация о средневзвешенной цене по сделкам за период);

· отчет о количестве проведенных операций;

· отчет об изменении состояния реестра;

· другие типовые формы статистических отчетов.

4.1.16. Основания и сроки предоставления эмитенту сводных статистических отчетов нетиповой формы.

4.1.17. Основания и сроки предоставления информации о доле пакета ценных бумаг в уставном капитале эмитента или доле принадлежащих лицу акций определенной категории или выпуска.

4.1.18. Основания и сроки предоставления справки (информации) о состоянии (или отсутствии) лицевого счета по действующим эмитентам.

4.1.19. Основания и сроки предоставления справки (информации) о состоянии (или отсутствии) лицевого счета по переданным эмитентам.

4.1.20. Основания и порядок предоставления зарегистрированному лицу отчета, содержащего информацию об операциях по его лицевому счету из системы ведения реестра, переданной другому регистратору.

4.1.21. Порядок предоставления эмитенту списка зарегистрированных лиц, в том числе:

· к годовому собранию акционеров, проводимому повторно;

· к внеочередному собранию акционеров;

· юридических/физических лиц;

· владельцев обыкновенных / привилегированных акций;

· имеющих право требовать выкупа акций;

· в рамках обязательного предложения;

· и т.п.

4.1.22. Порядок предоставления эмитенту списка зарегистрированных лиц, имеющих право на получение доходов.

4.1.23. Порядок предоставления списков зарегистрированных лиц и другой информации, требующей дополнительной ручной обработки (без использования типовых программных отчетов).

4.1.24. Основания и порядок предоставления информации по запросу только в электронном виде.

4.1.25. Основания и порядок предоставления информации по запросу в электронном виде дополнительно к бумажному виду.

4.1.26. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

4.1.27. Правила внутреннего трудового распорядка.

4.2. Специальные программы (Зенит, Собрание, ЭИФ, Доверенности, Парус).

5. Начальник операционного сектора отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами в своей деятельности руководствуется настоящей должностной инструкцией.

	6. Начальник операционного сектора отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами подчиняется непосредственно начальнику отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами, в его отсутствие заместителю начальника отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами, а так же генеральному директору Общества и заместителю генерального директора Общества.    


II. Должностные обязанности

Начальник операционного сектора отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест»:

1.Соблюдает  требования законодательства Российской  Федерации о рынке ценных бумаг, в том числе нормативных  правовых актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, требования законодательства Российской Федерации о защите прав и законных интересов инвесторов на рынке ценных бумаг, внутренних документов ЗАО РК «Центр-Инвест».
   2.Соблюдает правила внутреннего распорядка Общества, с учетом установленного для Работника особого режима работы – ненормированного рабочего дня.
   3.Осуществляет прием и проверку от зарегистрированных лиц документов, необходимых для проведения операций в реестре владельцев именных ценных бумаг.

4.Осуществляет регистрацию принятых документов в программе «Зенит» (по реестрам, ведущимся в филиалах, в том числе: сканирование документов, прикрепление электронных копий к делу, отправка дел в филиалы, формирование пакета документов с оригиналами и отправка письма в филиал).

5. Осуществляет подготовку и выдачу выписок, справок, уведомлений, отказов в проведении операций.

6. Выставляет счета (счета-фактуры, акты) клиентам для оплаты услуг за операции в реестре.

7. Отслеживает поступление денежных средств на расчетный счет Общества по выставленным счетам.

8. Сверяет сумму денежных поступлений от зарегистрированных лиц и эмитентов, не обслуживающихся в центральном офисе ЗАО РК «Центр-Инвест» для взаиморасчетов с филиалами.

9. Осуществляет взаимодействие с клиентами, в том числе консультирует по вопросам операций в реестре и заполнению соответствующих документов.

10. Проводит операции в реестрах и осуществляет обработку запросов по реестрам клиентов, обслуживаемых в центральном офисе ЗАО РК «Центр-Инвест».

11. Проводит операции в реестрах и осуществляет обработку запросов принятых сотрудниками филиалов.

12. Осуществляет обработку периодических дел, созданных по запросам клиентов и эмитентов для подготовки ежемесячной и ежеквартальной информации.

13. Осуществляет ежедневную сверку количества, категории (типа), вида, государственного регистрационного номера выпуска размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, учитываемых на счетах зарегистрированных лиц, эмиссионном счете эмитента, лицевом счете эмитента.
14. Отражает и обрабатывает данные вновь принятых эмитентов в программе «Зенит».
15. Контролирует проведение операций в программе «Зенит» сотрудниками отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами.
16. Осуществляет текущий контроль за правильностью оформления первичных документов и их обработки, ведения журналов регистратора в соответствии с утвержденными в ЗАО РК «Центр-Инвест» внутренними документами.
17. Осуществляет сопровождение программы «Эмитенты и филиалы» по эмитентам, обслуживающимся в центральном офисе ЗАО РК «Центр-Инвест».
18. Консультирует и обучает новых сотрудников (в т.ч. сотрудников филиалов) основам работы в программе «Зенит».

19. Изучает и использует специальные программы (Зенит, Собрание, ЭИФ, Доверенности, Парус).
20. Изучает вновь принятые нормативные правовые акты, касающихся деятельности Общества с целью применения их в практической деятельности при ведении реестров.
21. Не допускает несанкционированного доступа к компьютеру третьих лиц.
22. Осуществляет сохранность и возврат полученных оригиналов документов на бумажном носителе и электронных документов Общества.

23. Исполняет иные поручения начальника отдела, а также генерального директора, заместителя генерального директора, имеющие непосредственное отношение к профессиональной деятельности Общества, возникающие в процессе обычной хозяйственной деятельности Общества.
24. В случае производственной необходимости или отсутствия специалиста по ведению реестров – архивариуса, начальник операционного сектора:

24.1. Осуществляет работу с архивом:

· осуществляет ведение архива в электронном виде;

· осуществляет ведение архива на бумажном носителе.

25. В случае производственной необходимости или отсутствия ведущего специалиста:

25.1. Осуществляет прием (передачу) информации и документов составляющих систему ведения реестра, в том числе:

· осуществляет работу с представителями эмитента и/или регистратора по устранению разногласий;

· осуществляет проверку подготовленных к передаче документов;

· выезжает к эмитенту или регистратору для приема реестра.
25.2. Проводит экспертизу документов системы ведения реестра на предмет соответствия действующему законодательству.

25.3. Осуществляет подготовку и организационно-техническое проведение общих собраний акционеров, в том числе:
· ведет переговоры и согласовывает условия договора на исполнение функций счетной комиссии;

· осуществляет подготовку документов, необходимых для проведения собрания;

· осуществляет подготовку программы «Собрание» для работы;
· выезжает к эмитенту для проведения собрания;
· осуществляет подготовку документов для проведения собрания и передачу их эмитенту;
· консультирует работников филиалов по вопросам проведения общих собраний акционеров.
25.4. Проводит работу с дебиторской задолженностью:
· отслеживает дебиторскую задолженность в программе «Парус»;
· согласовывает оплату услуг ЗАО РК «Центр-Инвест» с эмитентами;

· составляет акты сверки взаиморасчетов;

· осуществляет повторную подготовку и передачу бухгалтерских документов (счет, счет-фактура, акт) в случае их отсутствия у эмитента.

26. Надлежащим образом выполняет свои функции.
27. Соблюдает служебную тайну в отношении полученной информации.
III. Права

Начальник операционного сектора отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» вправе:

1. Принимать участие в работе по разработке внутренних документов Общества.

2. Снимать копии с полученных в подразделениях документов,  файлов и записей, за исключением информации, не подлежащей копированию в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

3. Осуществлять профессиональную  деятельность в пределах, предусмотренных настоящей инструкцией, трудовым договором и правилами внутреннего трудового распорядка.

IV. Ответственность

Начальник операционного сектора отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест» несет ответственность за:

1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, трудовым законодательством РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка Общества, а также причинения Обществу материального ущерба.

2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3. Разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой тайны), ставшей ему известной в связи с исполнением трудовых обязанностей, в соответствии с перечнем сведений, отнесенных Работодателем к категории коммерческой тайны.
4. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5. За ненадлежащую организацию взаимодействия с закрепленными объектами, включая оформление и подписание всех необходимых документов, за осуществление контроля денежных расчетов и т.п.

6. За разглашение паролей, открывающих доступ к компьютеру и программе ведения реестров, за разглашение сведений из реестров и другой конфиденциальной информации относительно деятельности Общества.
	
	
	
	
	

	С инструкцией ознакомлен:
	
	
	
	

	«   »__________ 20___ г.
	
	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)


Приложение 21.

«УТВЕРЖДАЮ»

Генеральный директор

ЗАО РК «Центр-Инвест»

___________________

«____» _________ 20___г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

УПРАВЛЯЮЩЕГО ФИЛИАЛОМ

I. Общие положения

1. Управляющий филиалом ЗАО РК «Центр-Инвест» (далее Общество) относится к категории руководителей.

2. На должность Управляющего филиалом Общества назначается лицо, соответствующее следующим требованиям:

· наличие высшего образования;

· соответствие квалификационным требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти по рынку ценных бумаг; 

· отсутствие факта работы в организации, осуществлявшей деятельность на финансовом рынке, у которой была аннулирована соответствующая лицензия и в которой указанное лицо являлось лицом, осуществлявшим руководство текущей деятельностью этой организации, или контролером в период совершения нарушения, повлекшего аннулирование лицензии (за исключением случаев аннулирования лицензии на основании заявления самой организации), если с даты аннулирования лицензии прошло менее трех лет.

 3. Назначение на должность Управляющего филиалом Общества и освобождение от нее производится решением Генерального директора Общества.

 4. Управляющий филиалом должен знать:

 4.1. Законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность общества.

 4.2. Законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность на рынке ценных бумаг, в том числе нормативные правовые акты федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, законодательство Российской Федерации о защите прав и законных интересов инвесторов на рынке ценных бумаг, внутренние документы ЗАО РК «Центр-Инвест».

 4.3. Стратегию и перспективы развития Общества.

   4.4. Профиль, специализацию и особенности структуры Общества.

 4.5. Состояние и перспективы развития фондового рынка в сфере регистраторских услуг.

 4.6. Организацию разработки перспективных и текущих планов производственно-хозяйственной деятельности Общества.

 4.7. Порядок разработки и внедрения бизнес-планов.

        4.8. Систему экономических стандартов и показателей общества.

 4.9. Организацию статистического учета, планово-учетную документацию, сроки и порядок составления отчетности.

 4.10. Методы экономического анализа показателей производственно-хозяйственной деятельности Общества и его подразделений.

 4.11. Порядок определения стоимости услуг Общества.

 4.12. Методы определения экономической эффективности внедрения новой техники и технологии, мероприятий по повышению конкурентной способности Общества, совершенствованию организации труда и управления.

 4.13. Средства вычислительной техники, коммуникаций и связи.

4.14. Специальные программы (Зенит, Собрание, ЭИФ и другие).

 4.15. Основы трудового законодательства.

 4.16. Правила внутреннего трудового распорядка.

 4.17. Правила и нормы охраны труда.

 5. В своей деятельности Управляющий филиалом Общества руководствуется:

 5.1. Настоящей должностной инструкцией.

 5.2. Действующим российским законодательством.

	 6. Управляющий филиалом подотчетен Генеральному директору Общества, заместителю генерального директора и начальнику отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами Общества.


 7. На время отсутствия Управляющего филиалом (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности

 Управляющий филиалом ЗАО РК «Центр-Инвест»:

1. Осуществляет общее руководство деятельностью филиала Общества в пределах полномочий, определенных доверенностью, выданной ЗАО РК «Центр-Инвест».

2.  Соблюдает  требования законодательства Российской  Федерации о рынке ценных бумаг, в том числе нормативных  правовых актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, требования законодательства Российской Федерации о защите прав и законных интересов инвесторов на рынке ценных бумаг, внутренних документов ЗАО РК «Центр-Инвест».

3. Осуществляет организацию рациональной хозяйственной деятельности в соответствии с потребностями рынка и возможностями получения необходимых ресурсов, выявлением и использованием резервов производства с целью достижения наибольшей эффективности работы филиала Общества.

4. Организует и обеспечивает выполнение распоряжений Генерального директора Общества и начальника отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами Общества.

5. Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка Общества.

6. Организует и планирует работу филиала, осуществляет оперативное руководство персоналом Филиала и координирует выполнение работ его сотрудниками.

7. Участвует в разработке стратегии филиала Общества с целью адаптации его хозяйственной деятельности и системы управления к изменяющимся в условиях рынка внешним и внутренним экономическим условиям.

8. Контролирует выполнение филиалом Общества плановых заданий.

9. Обеспечивает соблюдение законности в деятельности филиала Общества.
10. Обеспечивает функционирование Филиала в соответствии с Положением о филиале и утвержденными Обществом технологическими стандартами (Правилами ведения реестра, Правилами внутреннего документооборота, другими внутренними документами и инструкциями), осуществляет контроль за строгим соблюдением технологии персоналом, обеспечивающим непосредственно обслуживание системы ведения реестров.

11. Организует и контролирует бухгалтерский учет и отчетность филиала Общества.

12. Открывает в банках расчетные, валютные и другие счета, необходимые для текущей деятельности филиала Общества.
13. Контролирует исполнение работниками филиала и исполняет распоряжения Генерального директора общества, касающиеся  объема и состава сведений,  составляющих коммерческую тайну Общества, а также осуществляет ее защиту.

14. Отслеживает изменения в законодательстве, касающиеся профессиональной деятельности Общества, изучает и информирует сотрудников филиала.

15. Информирует Генерального директора Общества и начальника отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами Общества о состоянии работы филиала Общества, его финансовом положении.
16. Представительствует в судах по делам Филиала, и представляет ЗАО РК «Центр-Инвест» во всех государственных и муниципальных органах на основании доверенности.

17. Визирует и подписывает документы, связанные с производственной и финансово-хозяйственной деятельностью филиала (планы, отчеты, пр.).
18. Определяет организационную структуру Филиала, утверждает правила, процедуры и другие внутренние документы Филиала. 

19. В случае необходимости выполняет все действия, связанные с постановкой на учет Филиала и снятие с учета филиала, сдачей бухгалтерских балансов и других документов в налоговые органы и фонды с правом подписи.

20. Издает  приказы и  дает указания, обязательные для исполнения всеми работниками филиала Общества.

21. Контролирует состояние трудовой дисциплины работников филиала Общества.

22.  Заключает договоры на ведение реестров владельцев именных ценных бумаг, в том числе:

· ведет переговоры и осуществляет согласование условий договоров;

· осуществляет сопровождение договоров.

23. Осуществляет прием (передачу) информации и документов составляющих систему ведения реестра, в том числе:

· осуществляет работу с представителями эмитента и/или регистратора по устранению разногласий;

· осуществляет проверку подготовленных к передаче документов;

· организует выезд сотрудника к эмитенту или регистратору для приема реестра.

24. Осуществляет восстановление системы ведения реестра по запросу эмитента.

25. Проводит экспертизу документов системы ведения реестра на предмет соответствия действующему законодательству.

26. Заключает договоры на трансфер-агентское обслуживание:

· ведет переговоры и осуществляет согласование условий договоров;

· осуществляет сопровождение договоров.

27. Осуществляет взаимодействие с трансфер-агентами, другими филиалами и центральным офисом и оказывает помощь в решении текущих вопросов.

28. Осуществляет подготовку и проведение общего собрания акционеров по запросу эмитента, в том числе:
· ведет переговоры и осуществляет согласование условий договора на выполнение функций счетной комиссии;

· осуществляет подготовку документов к собранию;

· осуществляет подготовку программы «Собрание» для работы;
· организует выезд сотрудников филиала и сам выезжает к эмитенту для проведения собрания; 

· осуществляет подготовку документов по результатам собрания и передачу их эмитенту.

29. Организует, контролирует командировки на объекты, обслуживаемые филиалом и принимает в них непосредственное участие, в целях проведения общих собраний акционеров и консультаций эмитентов.
30. Консультирует сотрудников филиалов по спорным вопросам, возникающим в процессе деятельности.

31. Осуществляет подготовку ежеквартальных отчетов и списков аффилированных лиц эмитентов, при наличии соответствующих договоров с клиентами.
32. Осуществляет взаимодействие с отделом информационных технологий центрального офиса по вопросам:

· раскрытия информации на сайте;

· решения текущих вопросов филиалов (электронная почта, специализированные программы).

33. Осуществляет взаимодействие по текущим вопросам с клиентами.

34. Проводит работу с дебиторской задолженностью:

· отслеживает дебиторскую задолженность;

· согласовывает оплату услуг между филиалом и эмитентами;

· составляет акты сверки взаиморасчетов с контрагентами;

· осуществляет повторную подготовку и передачу бухгалтерских документов (счет, счет-фактура, акт) в случае их отсутствия у эмитента.

35. Организует и контролирует взаиморасчеты с центральным офисом и трансфер-агентами:

· осуществляет подготовку документов для проведения взаиморасчетов;

· осуществляет проверку предоставленных документов по взаиморасчетам (в соответствие с утвержденными порядками взаиморасчетов);

· организует своевременный документооборот и осуществляет контроль за его исполнением;
· согласовывает и утверждает изменения (дополнительные соглашения) к порядкам финансовых расчетов.
36. Осуществляет прием и проверку от зарегистрированных лиц документов для проведения операций в реестре владельцев именных ценных бумаг.

37. Отражает и обрабатывает данные вновь принятых эмитентов в программе «Зенит».

38. Контролирует, а в случае необходимости осуществляет подготовку и выдачу выписок, справок, уведомлений, отказов в проведении операций.

39. Контролирует, а в случае необходимости осуществляет выставление счетов (счетов-фактур, актов) клиентам для оплаты услуг за операции в реестре.
40. Отслеживает поступление денежных средств на расчетный счет по выставленным счетам. 
41. В случае необходимости осуществляет взаимодействие с клиентами, в том числе консультирует по вопросам операций в реестре и заполнению соответствующих документов.

42. В случае необходимости проводит операции в реестрах и осуществляет обработку запросов по реестрам клиентов, обслуживаемых в филиале.

43. В случае необходимости проводит операции в реестрах и осуществляет обработку запросов принятых сотрудниками других филиалов и центрального офиса.

44. Осуществляет обработку периодических дел, созданных по запросам клиентов и эмитентов для подготовки ежемесячной и ежеквартальной информации.

45. Осуществляет сопровождение программы «Эмитенты и филиалы» по эмитентам, обслуживающимся филиале.

46. Консультирует и обучает новых сотрудников (в т.ч. сотрудников филиалов) основам работы в программе «Зенит».

47. Выполняет другие обязанности, возложенные на него Уставом Общества, Положением о филиале и трудовым Договором.

48. Не допускает несанкционированного доступа к компьютеру третьих лиц.

49. Надлежащим образом выполняет свои функции.

50. Соблюдает служебную тайну в отношении полученной информации.

III. Права

 Управляющий филиалом Общества имеет право:

1. Действовать от имени филиала Общества, представлять интересы филиала Общества во взаимоотношениях с иными организациями по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам, в пределах полномочий, определенных доверенностью, выданной ЗАО РК «Центр-Инвест».

2. Вносить на рассмотрение Генерального директора Общества предложения по совершенствованию профессиональной и финансово-хозяйственной деятельности филиала Общества.
3. Запрашивать от других структурных подразделений Общества необходимую информацию.

4. Привлекать специалистов других структурных подразделений Общества к участию в производственной, финансовой и коммерческой деятельности филиала Общества, с разрешения начальника отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами ЗАО РК «Центр-Инвест». 

5. Распоряжаться имуществом и средствами филиала Общества в пределах предоставленных ему прав.

6. Заключать договоры, в т.ч. трудовые, после согласования с центральным офисом ЗАО РК «Центр-Инвест».

7. Принимать  на  работу  и  увольнять  с  работы   работников филиала Общества по согласованию с Генеральным директором Общества.

8. Поощрять работников филиала Общества и  налагать на  них взыскания по согласованию с Генеральным директором Общества.

9.  Осуществлять иные полномочия, предусмотренные Уставом Общества, Положением о филиале и Трудовым Договором.

IV. Ответственность

Управляющий филиалом ЗАО РК «Центр-Инвест» несет ответственность за:

1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3. Причинение материального ущерба филиалу Обществу - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4. Необеспечение   выполнения   функций,  возложенных  на  него настоящей Инструкцией.

5. Недобросовестное и неразумное исполнение своих обязанностей, нанесших ущерб интересам филиала Общества.

6. Причинение   виновными  действиями  (бездействиями)  убытков филиалу Общества.

7. Невыполнение решений Генерального директора Общества и начальника отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами Общества.

8. Нарушения трудового законодательства,  правил охраны труда и техники безопасности.

9. Необеспечение   трудовой и исполнительской    дисциплины работниками филиала Общества.

10. Несвоевременное представление Генеральному директору и начальнику отдела по работе с эмитентами, филиалами и акционерами Общества отчетов  о деятельности филиала Общества, а также отчетов и обязательных платежей, установленных действующим законодательством.

11. Ненадлежащую организацию  работы  по  обеспечению  сохранности  сведений, составляющих коммерческую тайну Общества.

12. Разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой тайны), ставшей ему известной в связи с исполнением трудовых обязанностей, в соответствии с перечнем сведений, отнесенных Работодателем к категории коммерческой тайны.

	
	
	
	
	

	С инструкцией ознакомлен:
	
	
	
	

	«   »__________ 20___ г.
	
	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)

	
	
	
	
	


Приложение 22.

«УТВЕРЖДАЮ»

Генеральный директор

ЗАО РК «Центр-Инвест»

___________________

«____» _________ 20___г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

КОНТРОЛЕРА - ЗАМЕСТИТЕЛЯ УПРАВЛЯЮЩЕГО ФИЛИАЛОМ

I. Общие положения

1. Контролер – заместитель управляющего филиалом относится к категории руководителей.

2. На должность контролера – заместителя управляющего филиалом назначается лицо, имеющее высшее образование и соответствующее квалификационным требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти по рынку ценных бумаг. Работа в должности контролера – заместителя управляющего филиалом является для работника основным местом работы.

	3. Назначение на должность контролера – заместителя управляющего филиалом и освобождение от нее производится приказом Управляющего филиалом ЗАО РК «Центр-Инвест».


4. Контролер – заместитель управляющего филиалом должен знать:

4.1. Законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность на рынке ценных бумаг, в том числе нормативные правовые акты федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, законодательство Российской Федерации о защите прав и законных интересов инвесторов на рынке ценных бумаг, внутренние документы ЗАО РК «Центр-Инвест», в том числе:

4.1.1. Основания и порядок внесения записей в систему ведения реестра о передаче ценных бумаг в результате купли-продажи, в т.ч. на имя номинального держателя; 

4.1.2.
Основания и порядок внесение записей в систему ведения реестра в результате любого иного перехода прав собственности на ценные бумаги, в т. ч. на имя номинального держателя;

4.1.3. Порядок проведения операций в системе ведения реестра с участием номинального держателя или доверительного управляющего, не связанных с переходом прав собственности;

4.1.4. Основания и порядок открытия лицевого счета в системе ведения реестра;

4.1.5. Основания для внесения изменений в информацию лицевого счета о зарегистрированном лице;

4.1.6. Основания  и порядок внесения записей об обременении (прекращении обременения) ценных бумаг обязательствами;

4.1.7. Основания и порядок внесения записей о конвертации в отношении ценных бумаг, принадлежащих отдельному владельцу;

4.1.8. Основания и порядок предоставления выписки из реестра;

4.1.9. Основания и порядок выдачи уведомления по распоряжению зарегистрированного лица, со счета которого списаны, или лица, на счет которого зачислены ценные бумаги; 

4.1.10. Основания и порядок предоставления зарегистрированным в системе ведения реестра владельцам и номинальным держателям ценных бумаг, владеющим более чем одним процентом голосующих акций эмитента, данных из реестра об именах (полных наименованиях) зарегистрированных в реестре лиц, о количестве, категории (типе) и номинальной стоимости принадлежащих им ценных бумаг; 

4.1.11. Порядок подготовки информации об эмитенте, предусмотренной правовыми актами РФ, по запросу клиента;

4.1.12. Порядок подготовки информации о ценных бумагах эмитента, предусмотренной правовыми актами РФ, по запросу клиента;

4.1.13. Порядок и основания внесение записей о конвертации ценных бумаг в отношении всего выпуска и размещении ценных бумаг посредством распределения дополнительных акций среди акционеров;

4.1.14. Порядок и сроки выдачи справки о численности зарегистрированных лиц и количестве размещенных ценных бумаг эмитента;

4.1.15. Основания и сроки предоставления эмитенту сводных статистических отчетов, в том числе:

· отчет о наличии ценных бумаг на счетах аффилированных лиц Общества;

· баланс реестра;

· справка о доле государственной собственности в уставном капитале Общества;

· отчет о распределении ценных бумаг по типам счетов;

· отчет об операциях передачи прав собственности в количественном и суммовом выражении (в т.ч. информация о средневзвешенной цене по сделкам за период);

· отчет о количестве проведенных операций;

· отчет об изменении состояния реестра;

· другие типовые формы статистических отчетов.

4.1.16. Основания и сроки предоставления эмитенту сводных статистических отчетов нетиповой формы;

4.1.17. Основания и сроки предоставления информации о доле пакета ценных бумаг в уставном капитале эмитента или доле принадлежащих лицу акций определенной категории или выпуска;

4.1.18. Основания и сроки предоставления справки (информации) о состоянии (или отсутствии) лицевого счета по действующим эмитентам;

4.1.19. Основания и сроки предоставления справки (информации) о состоянии (или отсутствии) лицевого счета по переданным эмитентам;

4.1.20. Основания и порядок предоставления зарегистрированному лицу отчета, содержащего информацию об операциях по его лицевому счету из системы ведения реестра, переданной другому регистратору;

4.1.21. Порядок предоставления эмитенту списка зарегистрированных лиц, в том числе:

· к годовому собранию акционеров, проводимому повторно;

· к внеочередному собранию акционеров;

· юридических/физических лиц;

· владельцев обыкновенных / привилегированных акций;

· имеющих право требовать выкупа акций;

· в рамках обязательного предложения;

· и т.п.

4.1.22. Порядок предоставления эмитенту списка зарегистрированных лиц, имеющих право на получение доходов;

4.1.23. Порядок предоставления списков зарегистрированных лиц и другой информации, требующей дополнительной ручной обработки (без использования типовых программных отчетов);

4.1.24. Основания и порядок предоставления информации по запросу только в электронном виде;

4.1.25. Основания и порядок предоставления информации по запросу в электронном виде дополнительно к бумажному виду;

4.1.26. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

4.1.27. Правила внутреннего трудового распорядка.

5. Контролер – заместитель управляющего филиалом в своей деятельности руководствуется настоящей должностной инструкцией.

	6. Контролер – заместитель управляющего филиалом подчиняется непосредственно Управляющему филиала и Контролеру ЗАО РК «Центр-Инвест». 


II. Должностные обязанности

Контролер – заместитель управляющего филиалом:

1. Обеспечивает соблюдение требований Инструкции о внутреннем контроле в ЗАО РК "Центр-Инвест".

2. Контролирует соблюдение филиалом ЗАО РК «Центр-Инвест» требований законодательства Российской  Федерации о рынке ценных бумаг, в том числе нормативных  правовых актов   федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, законодательства Российской Федерации о защите прав и законных интересов инвесторов на рынке ценных бумаг, внутренних документов ЗАО РК «Центр-Инвест», а именно:

· соответствие  материалов  филиала ЗАО РК «Центр-Инвест»,   содержащих рекламу, требованиям законодательства Российской  Федерации, в том числе  нормативных правовых актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг;

· исполнение предписаний федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, а также соблюдение требований законодательства Российской  Федерации о рынке ценных бумаг, в том числе нормативных  правовых актов   федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, в случае приостановления действия лицензии на осуществление деятельности по ведению реестра.

3. Контролирует путем выборочных проверок (как минимум один раз в конце квартала) соблюдение филиалом ЗАО РК «Центр-Инвест» требований законодательства Российской  Федерации о рынке ценных бумаг, в том числе нормативных правовых актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, законодательства Российской Федерации о защите прав и законных интересов инвесторов на рынке ценных бумаг, и внутренних документов ЗАО РК «Центр-Инвест», а именно:

· соблюдение условий распоряжений клиентов;

· соблюдение ограничений на проводимые операции, установленных законодательством Российской Федерации, в том числе  нормативными правовыми актами федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, предписаниями федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, внутренними документами ЗАО РК "Центр-Инвест";

· соблюдение мер, направленных на предотвращение неправомерного использования служебной информации при осуществлении профессиональной деятельности на рынке ценных бумаг;

· соблюдение мер по снижению рисков, связанных с профессиональной деятельностью на рынке ценных бумаг;

· соблюдение требований к оформлению документов, являющихся основанием для проведения операций в реестре, и к проведению операций в системе ведения реестра;

· соответствие  договоров,  заключенных  филиалом ЗАО РК «Центр-Инвест» в рамках осуществления деятельности по ведению реестров, требованиям законодательства Российской Федерации, в том числе  нормативных правовых актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг;

4. Рассматривает поступающие в филиал ЗАО РК «Центр-Инвест» обращения, заявления и жалобы, связанные с осуществлением профессиональной деятельности на рынке ценных бумаг.

5. Незамедлительно уведомляет управляющего филиалом ЗАО РК "Центр-Инвест" о выявленном нарушении законодательства Российской Федерации, в том числе нормативных правовых  актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, внутренних документов ЗАО РК «Центр-Инвест», после чего проводит проверку на предмет установления причин совершения нарушения и виновных в нем лиц.

6. Контролирует устранение выявленных нарушений и соблюдение мер по предупреждению аналогичных нарушений в дальнейшей деятельности филиала.

7. Представляет Управляющему филиалом и контролеру ЗАО РК «Центр-Инвест» отчеты в соответствии с требованиями Инструкции о внутреннем контроле в ЗАО РК "Центр-Инвест".

8. Консультирует работников филиала ЗАО РК "Центр-Инвест" по вопросам, связанным с осуществлением профессиональной деятельности на рынке ценных бумаг.

9. Осуществляет  иные  функции  по  контролю  за   соблюдением филиалом ЗАО РК «Центр-Инвест» требований   законодательства   Российской Федерации о рынке ценных бумагах и защите прав и законных интересов  инвесторов на рынке ценных бумаг, в том числе  нормативных правовых актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг.

10. Обеспечивает сохранность и возврат полученных оригиналов документов на бумажном носителе и электронных документов ЗАО РК "Центр-Инвест" и его работников;

11. Соблюдает служебную тайну в отношении полученной информации; 

12. Сообщает управляющему филиалом о всех выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей недостатках в предпринимательской или коммерческой деятельности филиала ЗАО РК «Центр-Инвест» и вносит предложения по их устранению.

13. Подписывает и визирует документы в пределах своей компетенции.

14. Требует от Управляющего филиалом Общества оказания содействия в исполнении своих должностных прав и обязанностей.

15. Надлежащим образом выполняет свои функции.

III. Права

Контролер – заместитель управляющего филиалом вправе:

1. Принимать участие в работе по разработке внутренних документов ЗАО РК "Центр-Инвест";

2. Требовать представления любых документов ЗАО РК "Центр-Инвест" и знакомиться с содержанием баз данных и журналов, непосредственно связанных с осуществлением деятельности на рынке ценных бумаг;

3. Снимать копии с полученных в подразделениях документов,  файлов и записей, за исключением информации, не подлежащей копированию в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

4. Требовать от работников филиала ЗАО РК "Центр-Инвест", обязанности которых связаны с осуществлением профессиональной деятельности на рынке ценных бумаг, представления информации, необходимой для осуществления функций контролера;

5. Требовать от работников филиала ЗАО РК "Центр-Инвест", обязанности которых связаны с осуществлением профессиональной деятельности на рынке ценных бумаг, письменных объяснений по вопросам, возникающим в ходе исполнения ими своих обязанностей.

IV. Ответственность

Контролер – заместитель управляющего филиалом несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
4. Разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой тайны), ставшей ему известной в связи с исполнением трудовых обязанностей, в соответствии с перечнем сведений, отнесенных Работодателем к категории коммерческой тайны.
	
	
	
	
	

	С инструкцией ознакомлен:
	
	
	
	

	«   »__________ 20___ г.
	
	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)


Приложение 23.

«УТВЕРЖДАЮ»

Генеральный директор

ЗАО РК «Центр-Инвест»

___________________

«____» ____________ 20___г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ГЕНЕРАЛЬНОГО ДИРЕКТОРА

I. Общие положения

1. Генеральный директор Общества относится к категории руководителей.

2. На должность Генерального директора назначается лицо, соответствующее следующим требованиям:

· наличие высшего образования;

· соответствие квалификационным требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти по рынку ценных бумаг; 

· наличие опыта работы в должности руководителя отдела или иного структурного подразделения организации, осуществляющей деятельность на финансовом рынке, саморегулируемой организации, объединяющей организации, осуществляющие деятельность на рынке ценных бумаг и коллективных инвестиций (далее - саморегулируемая организация), Федеральной комиссии по рынку ценных бумаг, Федеральной службы, их территориальных органов, Министерства финансов Российской Федерации, финансовых органов субъектов Российской Федерации, Центрального банка Российской Федерации, в должностные обязанности которого входило принятие (подготовка) решений по вопросам, непосредственно связанным со специализацией в области финансового рынка, - не менее одного года;

· отсутствие факта работы в организации, осуществлявшей деятельность на финансовом рынке, у которой была аннулирована соответствующая лицензия и в которой указанное лицо являлось лицом, осуществлявшим руководство текущей деятельностью этой организации, или контролером в период совершения нарушения, повлекшего аннулирование лицензии (за исключением случаев аннулирования лицензии на основании заявления самой организации), если с даты аннулирования лицензии прошло менее трех лет.

 3. Назначение на должность Генерального директора и освобождение от нее производится решением Совета директоров Общества. 

 4. Генеральный директор должен знать:

 4.1. Законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность общества.

 4.2. Законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность на рынке ценных бумаг, в том числе нормативные правовые акты федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, законодательство Российской Федерации о защите прав и законных интересов инвесторов на рынке ценных бумаг, внутренне документы ЗАО РК «Центр-Инвест».

 4.3. Стратегию и перспективы развития общества.

4.4. Профиль, специализацию и особенности структуры общества.

 4.5. Состояние и перспективы развития фондового рынка в сфере регистраторских услуг.

 4.6. Организацию разработки перспективных и текущих планов производственно-хозяйственной деятельности общества.

 4.7. Порядок разработки бизнес-планов.

 4.8. Систему экономических стандартов и показателей общества.

 4.9. Организацию статистического учета, планово-учетную документацию, сроки и порядок составления отчетности.

 4.10. Методы экономического анализа показателей производственно-хозяйственной деятельности общества и его подразделений.

 4.11. Порядок определения стоимости услуг организации.

 4.12. Методы определения экономической эффективности внедрения новой техники и технологии, мероприятий по повышению конкурентной способности организации, совершенствованию организации труда и управления.

 4.13. Средства вычислительной техники, коммуникаций и связи.

 4.14. Основы трудового законодательства.

 4.15. Правила внутреннего трудового распорядка.

 4.16. Правила и нормы охраны труда.

 5. В своей деятельности Генеральный директор руководствуется:

 5.1. Настоящей должностной инструкцией.

 5.2. Действующим российским законодательством.

	 6. Генеральный директор подотчетен Совету директоров Общества.


 7. На время отсутствия Генерального директора (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности

 Генеральный директор:

 1. Осуществляет общее руководство деятельностью Общества и организацией рациональной хозяйственной деятельности в соответствии с потребностями рынка и возможностями получения необходимых ресурсов, выявлением и использованием резервов производства с целью достижения наибольшей эффективности работы Общества.

 2. Участвует в разработке стратегии Общества с целью адаптации его хозяйственной деятельности и системы управления к изменяющимся в условиях рынка внешним и внутренним экономическим условиям.

 3. Контролирует выполнение подразделениями Общества плановых заданий.

     4. Обеспечивает соблюдение законности в деятельности Общества.

     5. Организует работу по обеспечению выполнения решений  Совета директоров Общества и Общих Собраний акционеров Общества.

     6. Организует и контролирует бухгалтерский учет и отчетность.

     7.Организует и планирует работу отделов Общества и контролирует их деятельность.

     8. Информирует Совет директоров общества и Общее Собрание акционеров Общества о состоянии работы Общества, его финансовом положении.

     9. Контролирует состояние трудовой и исполнительской дисциплины работников Общества.

     10. Самостоятельно  решает   все  вопросы   деятельности Общества, отнесенные  к его компетенции настоящей инструкцией, Уставом Общества и действующим законодательством.

     11. Выполняет другие обязанности, возложенные на него Уставом Общества.

III. Права

 Генеральный директор имеет право:

 1. Действовать от имени Общества, представлять интересы Общества во взаимоотношениях с иными организациями по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

 2. Устанавливать служебные обязанности для подчиненных ему работников.

 3. Вносить на рассмотрение Совета директоров Общества предложения по совершенствованию производственно-хозяйственной и финансово-хозяйственной деятельности общества.

 4. Запрашивать от структурных подразделений Общества необходимую информацию.

 5. Привлекать специалистов структурных подразделений Общества к участию при разработке планов производственной, финансовой и коммерческой деятельности Общества.

 6. Визировать и подписывать документы, связанные с производственно-хозяйственной и финансово-хозяйственной деятельностью Общества (планы, отчеты, пр.).

     7. Распоряжаться имуществом и средствами Общества в пределах предоставленных ему прав.

     8. Заключать договоры, в т.ч. трудовые.

     9. Выдавать доверенности.

     10. Открывать в банках расчетные, валютные и другие счета.

     11. Издавать  приказы и  давать указания, обязательные для всего персонала Общества.

     12. Определять  объем и  состав сведений,  составляющих коммерческую тайну Общества, а также определять порядок ее защиты.

     13.Утверждать штатное расписание Общества.

     14. Издавать приказы,  распоряжения и  давать  обязательные  для исполнения всеми работниками Общества.

     15. Принимать  на  работу  и  увольнять  с  работы   работников Общества.

     17. Поощрять  работников  Общества  и   налагать   на   них взыскания     в    порядке    установленном    действующим    трудовым законодательством.

     18. Осуществлять иные полномочия, предусмотренные Уставом.

IV. Ответственность

 1. Генеральный директор ЗАО РК «Центр-Инвест» несет ответственность за:

 1.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

 1.2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

 1.3. Причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

     1.4. Необеспечение   выполнения   функций,  возложенных  на  него Уставом Общества.

     1.5. Недобросовестное и неразумное исполнение своих обязанностей, нанесших ущерб интересам Общества.

     1.6. Причинение   виновными  действиями  (бездействиями)  убытков Обществу.

     1.7. Невыполнение решений Совета директоров Общества и  Общего собрания акционеров Общества.

     1.8. Нарушения трудового законодательства,  правил охраны труда и техники безопасности.

     1.9. Необеспечение   трудовой и исполнительской    дисциплины работниками Общества.

     1.10. Несвоевременное представление Совету директоров Общества и общему собранию акционеров  Общества  отчетов  о деятельности Общества, а также отчетов и обязательных платежей, установленных действующим законодательством.

     1.11. Ненадлежащую организацию  работы  по  обеспечению  сохранности  сведений, составляющих коммерческую тайну Общества.

	
	
	
	
	

	С инструкцией ознакомлен:
	
	
	
	

	«   »__________ 20___ г.
	
	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)

	
	
	
	
	


Приложение 24.

«УТВЕРЖДАЮ»

Генеральный директор

ЗАО РК «Центр-Инвест»

___________________

«____» ____________20___г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

КОНТРОЛЕРА – ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЕНЕРАЛЬНОГО ДИРЕКТОРА 

I. Общие положения

1. Контролер – заместитель генерального директора ЗАО РК «Центр-Инвест» относится к категории руководителей.

2. На должность контролера – заместителя генерального директора ЗАО РК «Центр-Инвест» назначается лицо, соотвествующее следующим требованиям:

· наличие высшего образования;

· соответствие квалификационным требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти по рынку ценных бумаг; 
· отсутствие факта работы в организации, осуществлявшей деятельность на финансовом рынке, у которой была аннулирована соответствующая лицензия и в которой указанное лицо являлось лицом, осуществлявшим руководство текущей деятельностью этой организации, или контролером в период совершения нарушения, повлекшего аннулирование лицензии (за исключением случаев аннулирования лицензии на основании заявления самой организации), если с даты аннулирования лицензии прошло менее трех лет.

3.Работа в должности контролера – заместителя генерального директора является для работника основным местом работы.

4. Назначение на должность контролера – заместителя генерального директора  ЗАО РК «Центр-Инвест» и освобождение от нее производится приказом Генерального директора ЗАО РК «Центр-Инвест».

5. Контролер – заместитель генерального директора ЗАО РК «Центр-Инвест» должен знать:
5.1. Законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность на рынке ценных бумаг, в том числе нормативные правовые акты федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, законодательство Российской Федерации о защите прав и законных интересов инвесторов на рынке ценных бумаг, внутренние документы ЗАО РК «Центр-Инвест», в том числе:

5.1.1. Основания и порядок внесения записей в систему ведения реестра о передаче ценных бумаг в результате купли-продажи, в т.ч. на имя номинального держателя. 

5.1.2.
Основания и порядок внесение записей в систему ведения реестра в результате любого иного перехода прав собственности на ценные бумаги, в т. ч. на имя номинального держателя.

5.1.3. Порядок проведения операций в системе ведения реестра с участием номинального держателя или доверительного управляющего, не связанных с переходом прав собственности. 

5.1.4. Основания и порядок открытия лицевого счета в системе ведения реестра.

5.1.5. Основания для внесения изменений в информацию лицевого счета о зарегистрированном лице.

5.1.6. Основания  и порядок внесения записей об обременении (прекращении обременения) ценных бумаг обязательствами.

5.1.7. Основания и порядок внесения записей о конвертации в отношении ценных бумаг, принадлежащих отдельному владельцу.

5.1.8. Основания и порядок предоставления выписки из реестра.

5.1.9. Основания и порядок выдачи уведомления по распоряжению зарегистрированного лица, со счета которого списаны, или лица, на счет которого зачислены ценные бумаги. 

5.1.10. Основания и порядок предоставления зарегистрированным в системе ведения реестра владельцам и номинальным держателям ценных бумаг, владеющим более чем одним процентом голосующих акций эмитента, данных из реестра об именах (полных наименованиях) зарегистрированных в реестре лиц, о количестве, категории (типе) и номинальной стоимости принадлежащих им ценных бумаг. 

5.1.11. Порядок подготовки информации об эмитенте, предусмотренной правовыми актами РФ, по запросу клиента.

5.1.12. Порядок подготовки информации о ценных бумагах эмитента, предусмотренной правовыми актами РФ, по запросу клиента.

5.1.13. Порядок и основания внесение записей о конвертации ценных бумаг в отношении всего выпуска и размещении ценных бумаг посредством распределения дополнительных акций среди акционеров.

5.1.14. Порядок и сроки выдачи справки о численности зарегистрированных лиц и количестве размещенных ценных бумаг эмитента.

5.1.15. Основания и сроки предоставления эмитенту сводных статистических отчетов, в том числе:

· отчет о наличии ценных бумаг на счетах аффилированных лиц Общества;

· баланс реестра;

· справка о доле государственной собственности в уставном капитале Общества;

· отчет о распределении ценных бумаг по типам счетов;

· отчет об операциях передачи прав собственности в количественном и суммовом выражении (в т.ч. информация о средневзвешенной цене по сделкам за период);

· отчет о количестве проведенных операций;

· отчет об изменении состояния реестра;

· другие типовые формы статистических отчетов.

5.1.16. Основания и сроки предоставления эмитенту сводных статистических отчетов нетиповой формы.

5.1.17. Основания и сроки предоставления информации о доле пакета ценных бумаг в уставном капитале эмитента или доле принадлежащих лицу акций определенной категории или выпуска.

5.1.18. Основания и сроки предоставления справки (информации) о состоянии (или отсутствии) лицевого счета по действующим эмитентам.

5.1.19. Основания и сроки предоставления справки (информации) о состоянии (или отсутствии) лицевого счета по переданным эмитентам.

5.1.20. Основания и порядок предоставления зарегистрированному лицу отчета, содержащего информацию об операциях по его лицевому счету из системы ведения реестра, переданной другому регистратору.

5.1.21. Порядок предоставления эмитенту списка зарегистрированных лиц, в том числе:

· к годовому собранию акционеров, проводимому повторно;

· к внеочередному собранию акционеров;

· юридических/физических лиц;

· владельцев обыкновенных / привилегированных акций;

· имеющих право требовать выкупа акций;

· в рамках обязательного предложения;

· и т.п.

5.1.22. Порядок предоставления эмитенту списка зарегистрированных лиц, имеющих право на получение доходов.

5.1.23. Порядок предоставления списков зарегистрированных лиц и другой информации, требующей дополнительной ручной обработки (без использования типовых программных отчетов).

5.1.24. Основания и порядок предоставления информации по запросу только в электронном виде.

5.1.25. Основания и порядок предоставления информации по запросу в электронном виде дополнительно к бумажному виду.

5.1.26. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

5.1.27. Правила внутреннего трудового распорядка.

6. Контролер – заместитель генерального директора в своей деятельности руководствуется настоящей должностной инструкцией.

	7. Контролер – заместитель генерального директора подчиняется непосредственно Генеральному директору ЗАО РК «Центр-Инвест». 


II. Должностные обязанности

Контролер – заместитель генерального директора ЗАО РК «Центр-Инвест»:

1.Обеспечивает соблюдение требований Инструкции о внутреннем контроле в ЗАО РК "Центр-Инвест".

2.Контролирует соблюдение работниками ЗАО РК «Центр-Инвест» требований законодательства Российской  Федерации о рынке ценных бумаг, в том числе нормативных  правовых актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, законодательства Российской Федерации о защите прав и законных интересов инвесторов на рынке ценных бумаг, внутренних документов ЗАО РК «Центр-Инвест», в том числе:

· достоверность представляемой отчетности ЗАО РК «Центр-Инвест» и соответствие ее содержания законодательству   Российской   Федерации о рынке ценных бумаг, в том числе нормативным правовым актам федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг;

· соблюдение сроков представления отчетности ЗАО РК «Центр-Инвест»;

· соблюдение порядка  и  сроков  раскрытия информации, установленных законодательством Российской Федерации о рынке ценных бумаг, в том числе  нормативными правовыми актами федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг;

· соответствие  материалов  ЗАО РК «Центр-Инвест»,   содержащих рекламу, требованиям законодательства Российской  Федерации, в том числе  нормативных правовых актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг;

· исполнение предписаний федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, а также соблюдение требований законодательства Российской  Федерации о рынке ценных бумаг, в том числе нормативных  правовых актов   федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, в случае приостановления действия лицензии на осуществление деятельности по ведению реестра.
3. Контролирует путем выборочных проверок (как минимум один раз в конце квартала) соблюдение ЗАО РК «Центр-Инвест» требований законодательства Российской  Федерации о рынке ценных бумаг, в том числе нормативных правовых актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, законодательства Российской Федерации о защите прав и законных интересов инвесторов на рынке ценных бумаг, и внутренних документов ЗАО РК «Центр-Инвест», а именно:
· соблюдение условий распоряжений клиентов;

· соблюдение ограничений на проводимые операции, установленных законодательством Российской Федерации, в том числе  нормативными правовыми актами федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, предписаниями федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, внутренними документами ЗАО РК "Центр-Инвест";

· соблюдение требований федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг к размеру собственных средств, а также иных расчетных  нормативов   и   показателей,   установленных федеральным органом исполнительной власти по рынку ценных бумаг;

· соблюдение мер, направленных на предотвращение неправомерного использования служебной информации при осуществлении профессиональной деятельности на рынке ценных бумаг;

· соблюдение мер по снижению рисков, связанных с профессиональной деятельностью на рынке ценных бумаг;

· соблюдение требований к оформлению документов, являющихся основанием для проведения операций в реестре, и к проведению операций в системе ведения реестра;

· соответствие  договоров,  заключенных  ЗАО РК «Центр-Инвест» в рамках осуществления деятельности по ведению реестров, требованиям законодательства Российской Федерации, в том числе  нормативных правовых актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг.

4.Рассматривает поступающие в ЗАО РК «Центр-Инвест» обращения, заявления и жалобы, связанные с осуществлением профессиональной деятельности на рынке ценных бумаг.

5. Незамедлительно уведомляет Генерального директора ЗАО РК "Центр-Инвест" о выявленном нарушении законодательства Российской Федерации, в том числе нормативных правовых  актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, внутренних документов ЗАО РК «Центр-Инвест», после чего проводит проверку на предмет установления причин совершения нарушения и виновных в нем лиц.

6. Контролирует устранение выявленных нарушений и соблюдение мер по предупреждению аналогичных нарушений в дальнейшей деятельности.

7. Представляет Генеральному директору отчеты в соответствии с требованиями Инструкции о внутреннем контроле в ЗАО РК "Центр-Инвест".

8. Консультирует работников ЗАО РК "Центр-Инвест" по вопросам, связанным с осуществлением профессиональной деятельности на рынке ценных бумаг.
9. Составляет годовые отчеты ЗАО РК «Центр-Инвест».

10. Составляет ежеквартальные отчеты ЗАО РК «Центр-Инвест», как профессионального участника рынка ценных бумаг для ФСФР России.

11. Осуществляет  иные  функции  по  контролю  за соблюдением ЗАО РК «Центр-Инвест» требований   законодательства   Российской Федерации о рынке ценных бумагах и защите прав и законных интересов  инвесторов на рынке ценных бумаг, в том числе  нормативных правовых актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг.
12. Обеспечивает сохранность и возврат полученных оригиналов документов на бумажном носителе и электронных документов ЗАО РК "Центр-Инвест" и его работников.

13. Соблюдает служебную тайну в отношении полученной информации.

14. Сообщает Генеральному директору о всех выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей недостатках в предпринимательской или коммерческой деятельности Общества (его структурных подразделениях) и вносит предложения по их устранению.

15. Подписывает и визирует документы в пределах своей компетенции.
16. Надлежащим образом выполняет свои функции.

III. Права

Контролер – заместитель Генерального директора ЗАО РК «Центр-Инвест» вправе:

1. Принимать участие в работе по разработке внутренних документов ЗАО РК "Центр-Инвест".

2. Требовать представления любых документов ЗАО РК "Центр-Инвест" и знакомиться с содержанием баз данных и журналов, непосредственно связанных с осуществлением деятельности на рынке ценных бумаг.

3. Снимать копии с полученных в подразделениях документов,  файлов и записей, за исключением информации, не подлежащей копированию в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4. Требовать от работников ЗАО РК "Центр-Инвест", обязанности которых связаны с осуществлением профессиональной деятельности на рынке ценных бумаг, представления информации, необходимой для осуществления функций контролера.

5. Требовать от работников ЗАО РК "Центр-Инвест", обязанности которых связаны с осуществлением профессиональной деятельности на рынке ценных бумаг, письменных объяснений по вопросам, возникающим в ходе исполнения ими своих обязанностей.

IV. Ответственность

Контролер – заместитель Генерального директора ЗАО РК «Центр-Инвест» несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
4. Разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой тайны), ставшей ему известной в связи с исполнением трудовых обязанностей, в соответствии с перечнем сведений, отнесенных Работодателем к категории коммерческой тайны.

	
	
	
	
	

	С инструкцией ознакомлен:
	
	
	
	

	«   »__________ 20___ г.
	
	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)
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система обработки, учета и хранения входящей информации (распоряжения зарегистрированных лиц, распоряжения и запросы государственных органов и т.п.)





система, обеспечивающая внесение записей в регистрационный журнал и лицевые счета на основании соответствующих документов (с использованием электронной базы данных)








система формирования и выдачи исходящей информации





входящие документы





исходящие документы





Отдел по работе с эмитентами, филиалами и акционерами (ОРЭФиА): прием, проверка входящих документов, их регистрация и выдача подготовленных исходящих документов





Отдел юридической экспертизы входящих документов





ОРЭФиА (операционный сектор): проведение операций в реестрах на основании входящих документов, формирование и проверка реестров, подготовка исходящих документов
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