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УТВЕРЖДЕны
Советом директоров ОАО НИИтракторосельхозмаш, 
протокол № 5 от 16.12.09 г. 
Правила ведения реестра акционеров

 ОАО НИИтракторосельхозмаш
1. Общие положения
В действующие "Правила ведения и хранения реестра ОАО НИИтракторосельхозмаш" издания 1998 г. согласно приказу ФСФР от 13.08 09 г. № 09-33/пз-н внесены изменения и дополнения, текст новой редакции утвержден советом директоров 16.12.09 г.
В случае изменения законодательства РФ настоящие правила применяются в части, не противоречащей законодательству.

2. Лицевые счета. Правила регистрации, обработки и хранения документов

2.1. Работы по ведению лицевых счетов зарегистрированных лиц осуществляет должностное лицо эмитента, назначаемое приказом генерального директора общества. Это лицо именуется регистратор эмитента, оно отвечает за ведение, хранение и содержание лицевых счетов.
Оператор-дублер - технический работник, осуществляющий по поручению регистра​тора и под его контролем компьютерные операции и подменяющий регистра​тора в его отсутствие.
2.2 лицевой счет формируется регистратором на основании поступающих первичных документов, оформленных в соответствии с требованиями настоящих правил и действующе​го законодательства.
2.3 Лицевой счет может вестись в электронном и бумажном виде, а также может быть комбинированным, т.е. часть данных лицевого счета оформляется как электронная запись, а часть - на бумажном носителе.
2. 4 Ведение лицевых счетов включает в себя следующие основные типы операций:
· открытие лицевого счета;

· изменения количества и номинала акций на лицевом счете;

· изменение реквизитов зарегистрированного лица;

· обременения ценных бумаг обязательствами;

· блокировка счета;
· аннулирование счета:
· сверка количества акций, выпущенных в обращение, на лицевых счетах с их ко​личеством;

2.5. Все операции по лицевым счетам происходят в установленные законодательством сроки после приема от правомочного лица и регистрации документов, являющихся основа​нием для этих операций
При определении правомочности лица, предъявившего документы, регистратор уста​навливает его личность, путем проверки документов, удостоверяющих личность и определя​ет его статус
Статус лица определяется регистратором на основании данных лицевого счета, анке​ты и предъявленных документов.
2 6. Предъявить документы для регистрации могут следующие лица
· непосредственно сам владелец счета (физическое лицо) с документом, удостове​ряющим личность;

· полномочный представитель физического лица, имеющий нотариально заверен​ную доверенность,

· представитель инвестиционного института, действующий на основании и в рамках поручения зарегистрированного (физического или юридического) лица и являю​щийся участником программы гарантирования подписи профессиональных участ​ников рынка ценных бумаг;

· представитель юридического лица, обладающий полномочиями и правом подписи в соответствии с данными анкеты или подтвердившие свои полномочия,

· представитель государственных правоохранительных и финансовых органов, предъявивших соответствующие удостоверения и подтвердившие своп полномо​чия;

· документы также могут быть получены иными способами и будут приняты реги​стратором к исполнению, но только в случае, если есть возможность установить их подлинность.

2 7 После установления личности и статуса лица, предъявившего документ регистра​тору, происходит его регистрация в журнале входящих документов.
Журнал входящих документов содержит следующую информацию:
· входящий регистрационный номер по порядку (документа или пакета документов, имеющих единый сопроводительный документ).

· дата поступления,
· наименование документа;
· предъявитель документа или источник;
· отметка об исполнении;
· место хранения (шкаф, сейф, номер папки);
· примечания
2.8. После регистрации входящих документов, предъявителю сообщается о времени. необходимом для проведения операции, времени и дате получения информации о результа​тах операции
При работе с поступившим документом регистратор проверяет подлинность подписей и печатей, соответствие данных поручения данным лицевого счета и анкеты, принимает ре​шение об исполнении или отказе от исполнения соответствующей операции
Регистратор в случае появления отказов от исполнения поручений обязан завести учет неисполненных поручений. Для этого может быть заведен соответствующий журнал и папка Учет также может быть заведен путем отметки в журнале входящих документов В этом слу​чае журнал содержит дополнительно информацию о причинах отказа и об информировании или согласовании отказа с зарегистрированным лицом
2 9 Папки входящих документов должны иметь следующие отличительные признаки
· наименование эмитента,
· номер и тип папки (согласно типам журналов),
· диапазон номеров операций (или код поиска),

· диапазон дат.
2.10. Анкеты лицевых счетов хранятся как картотека упорядоченная либо в алфавит​ном порядке, либо в порядке возрастания лицевых счетов
2.11. Журнал регистрации исходящих писем содержит следующую информацию:
· регистрационный номер по порядку,
· дату регистрации,
· получатель отправления,
· номер и тип папки, содержащей исходящее письмо
2 12 Содержание передаточных (залоговых) распоряжений должно соответствовать законодательным нормам РФ, регламентирующим деятельность специализированного реги​стратора
Специальных требований к форме документа не предъявляется, кроме одного - пере​даточное или залоговое распоряжение должно быть оформлено на одном листе
Требование к документам, исходящим от государственных органов и нотариальных учреждений одно - исчерпывающая информация для проведения операции и невозможность неоднозначной трактовки
Для внутренних документов реестродержатель устанавливает собственные правила и требования
2 13 Система хранения документов построена на учете входящей документации с от​меткой о месте хранения:
· № сейфа или шкафа

· № папки.
ьные признаки на папках (диапазон номеров операций и диапазон дат) позволяет осуществлять эффективный поиск документов.
Непосредственную ответственность за хранение документов несет регистра​тор.
Документы хранятся в металлических шкафах или сейфах.
Хранятся документы по месту нахождения ОАО "НИИтракторосельхозмаш".
3. Регламент работ с зарегистрированными лицами. Организация
документооборота
3.1. Открытие лицевого счета осуществляется в следующих случаях:
· формирования реестра на основании данных предшествующего реестродержателя или эмитента;

Регистратор вправе требовать от лица, открывающего лицевой счет заполнения анкеты.
В случаях, когда лицевой счет открыт, но отсутствуют анкетные данные, об​разцы подписей и печатей, регистратор вправе требовать от зарегистрированного (или   регистрируемого  впервые) лица ответствующих документов(передаточные и залоговые распоряжения, заявления, запросы, выписки, анкеты и др.
Несущественные отклонения от типовых форм не служат поводом для отказа от приема этих документов.
4.2.
Зарегистрированные лица (владелец или номинальный держатель) имеют
право беспрепятственно получать следующую информацию из реестра:
· информацию о зарегистрированных на его имя ценных бумагах:

· о всех изменениях информации о нем и зарегистрированных на его имя ценных бумагах, произведенных в реестре;

· о процентном соотношении общего количества принадлежащих ему ценных бу​маг к уставному капиталу.

Информацию (отчет) регистратор предоставляет по письменному запросу за​регистрированных..
Запросы зарегистрированных лиц должны содержать точное описание запра​шиваемой информации и не выходить за рамки законодательства РФ, регламенти​рующего деятельность специализированного регистратора. Оплата услуг регистратора по ответам на запросы зарегистрированных лиц осуществляется в соответствии с прейскурантом регистратора.
4.3.
Порядок и способ подачи документов, сроки.
Предоставление документов регистратору осуществляется следующими спосо​бами:
· лично, с предъявлением документов, удостоверяющих личность;

· заказным письмом (только запросы и заявления);

· через уполномоченных представителей, имеющих соответствующую доверен​ность;

· через профессиональных участников рынка ценных бумаг в рамках программы гарантирования подписи.

Датой поступления документа считается дата предъявления одним из перечис​ленных выше способов:
в случае невозможности идентификации подписи (печати) на передаточном распоряжении и отсутствии гарантий со стороны профессиональных участников рынка ценных бумаг регистратор вправе отложить осуществление записей в реестре и потребовать личного присутствия лица, от имени которого оформлено распоряже​ние или запрос.
4.4.
Перечень ситуаций, в которых реестродержатель не несет ответственности
перед зарегистрированными лицами:
· во всех случаях, когда зарегистрированное лицо не предоставило требуемой в соответствии с законодательством РФ, регламентирующим деятельность специа​лизированного регистратора, и настоящими правилами данных.

· в случаях, когда предоставленные документы некорректны (содержат ошибки).

4.5. Регистратор обязан внести в реестр информацию о залоге акций и их об​ременении.
4.6. Основанием для внесения информации о залоге является залоговое распо​ряжение. К залоговому распоряжению должны быть приложены:
       •
заверенная копия договора о залоге;
· заверенная копия по основному обязательству, обеспечением которого является залог, в котором определены условия залога (в случае отсутствия отдель​ного договора о залоге);

· письменное согласие совладельцев на передачу ценных бумаг в залог (в случае со​вместного владения ценными бумагами).

Зачисление ценных бумаг на счет номинального держателя производится по переда​точному распоряжению зарегистрированного лица. В передаточном распоряжении указыва​ется основание (договор). Предоставление этого договора регистратору не требуется. При получении номинальным держателем распоряжения от владельца ценных бумаг о списании ценных бумаг со счета номинального держателя и внесения владельца ценных бумаг в реестр номинальный держатель направляет регистратору передаточное распоряжение, в котором поручает списать со своего счета необходимое количество ценных бумаг с приложением до​кумента, содержащего все необходимые реквизиты для открытия лицевого счета или зачис​ления ценных бумаг на счет зарегистрированного лица.
4.8
Блокировка операций по лицевому счету зарегистрированного лица - приостанов​
ление на определенный срок движения ценных бумаг по счетам. Блокировка производится
только по залоговому (распоряжению, связанному с иным обременением ценных бумаг обя​
зательствами) распоряжению зарегистрированного лица или по определению суда
После истечения установленного срока блокировки или наступления события, пре​кращающего ограничение осуществления прав, регистратор должен внести изменения в ли​цевой счет. Основанием для внесения таких изменений служит документ, подтверждающий, что причина блокировки перестала существовать. Счет считается заблокированным и в том случае, если сделана единственная запись в журнал регистрации залогов и блокировок
4.9
Внесение изменений реквизитов производится регистратором на основании пись​
менного заявления зарегистрированного лица. При изменении имени (наименования) зареги​
стрированного лица регистратор обязан обеспечить сохранность изменяемой информации, а
также возможность идентификации зарегистрированного лица как по прежним, так и по из​
мененным реквизитам. При этом зарегистрированное лицо представляет документы, под​
тверждающие факт изменения.
4.10
По требованию зарегистрированного лица регистратор обязан подтвердить его
права на ценные бумаги путем выдачи выписки из реестра без взимания за это платы в слу​
чае внесения в реестр любого изменения состояния лицевого счета и за плату - во всех ос​
тальных случаях. Выписка должна содержать информацию с соответствии с ''Временным
положением о ведении реестра владельцем именных ценных бумаг"
4 11  Регламент взаимодействия с номинальным держателем
4.11.1.
Регистратор обязан:
· вносить в систему ведения реестра информацию о номинальном держателе на ос​новании передаточного распоряжения собственника ценных бумаг;
· информировать номинального держателя о состоянии его счета и совершенных операциях по этому счету,

· направлять номинальному держателю выписки из реестра (по его запросу),

· производить рассылку номинальным держателям информации, касающейся собра​ния акционеров, а также любой другой информации, которую эмитент поручает разослать владельцам ценных бумаг.

4.11.2.
Регистратор имеет право производить какие-либо операции со счетом номи​
нального держателя только по поручению последнего и в соответствии с регламентом об​
служивания таких счетов.
4.11.3 Регистратор имеет право:получать от номинального держателя информацию о реальных владельцах ценныхбумаг.
4 11 4 Держатель реестра не имеет права вносить изменения в реестр по самостоя​тельным требованиям реального владельца по тем ценным бумагам, которые реальный вла​делец передал в номинальное держание.
4 11.5. Номинальный держатель обязан:
предоставлять информацию о реальных владельцах ценных бумаг, ценные бумаги ко​торых учитываются у него в объеме и в соответствии с порядком, предусмотренном настоя​щим договором.
4 11 6. Номинальный держатель имеет право:направлять регистратору запрос о выписке из реестра владельцев ценных бумаг в от​ношении любого зарегистрированного лица. Запрос имеет своей целью проверить наличие указанного в нем лица в реестре владельцев ценных бумаг.
4.11.7.
Взаимодействие при внесении регистратором в систему ведения реестра номи​
нального держателя:
· внесение номинального держателя в систему ведения реестра производится на ос​новании передаточного распоряжения собственника ценных бумаг. В данном рас​поряжении указывается основание для внесения номинального держателя в систе​му ведения реестра. Предоставление иных документов держателю реестра не тре​буется,

· после получения передаточного распоряжения держатель реестра в течение трех рабочих дней обязан внести номинального держателя в систему ведения реестра и направить номинальному держателю извещение о проведенной операции.
После того, как в систему ведения реестра внесен номинальный держатель, все опера​ции с ценными бумагами реального владельца проводит по счетам номинальный держатель.
4.11.8.
Взаимодействие при получении держателем реестра информации о реальных
владельцах при сборе реестра:
под сбором реестра понимается замена данных о номинальных держателях на данные о реальных владельцах. Для этого держатель реестра направляет номинальному держателю требование представить список реальных владельцев.
В требовании должно содержаться следующее, вид списка (полный или по отдельной категории реальных владельцев, дата, на которую составляется список, дата предоставления списка (не менее 10 дней с даты получения требования номинальным держателем)
Список, направляемый держателю реестра, должен содержать следующие обязатель​ные данные о реальных владельцах:
Формат списка:
	№№
	Наиме​нование
	Статус: юр./физ.
	Адрес
	Паспортные
данные/сведения о per. юр лица
	Количество    ак​ций по выпускам и типам
	Сведения о бло​кировках и зало​гах   (по   выпус​кам и типам)


Электронная форма списка предполагает любой из общепринятых стандартных фор​матов
4.11.9. Порядок осуществления связи:
 •    почта,
· телефон,
· факс
4 1110 При рассылке информации владельцам ценных бумаг, регистратор направляет такую информацию номинальному держателю в соответствии с данными, содержащимися в системе ведения реестра
4 11.11 Зачисление ценных бумаг на счет производится на основании передаточного распоряжения собственника ценных бумаг, если иное не предусмотрено законодательными актами РФ
4.11.12. Списание ценных бумаг со счета номинального держателя производится на основании передаточного распоряжения номинального держателя, в котором он поручает списать со своего счета необходимое число ценных бумаг и указывает все реквизиты лица, на имя которого эти бумаги должны быть зачислены.

5. Перечень, порядок и сроки исполнения операций по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг;
перечень, формы и способы предоставления документов, на основании которых проводятся операции в реестре владельцев именных ценных бумаг;
формы, содержание и сроки выдачи выписок и справок из реестра владельцев именных ценных бумаг;
правила регистрации, обработки и хранения входящей документации;
сроки предоставления ответов на запросы;
требования к должностным лицам и иным работникам (должностные инструкции), осуществляющим функции по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг акционерного общества.
5.1. Внесение записей о переходе прав на ценные бумаги производится не позднее трех дней с момента предоставления регистратору документов, являющихся основанием для внесения таких записей.
5.2. Регистратор не вправе отказать зарегистрированному лицу, выдавшему переда​точное распоряжение с соблюдением требований "Временного положения о ведении реестра владельцев именных ценных бумаг" от внесения записей в реестр.
При отказе от внесения изменений в реестр регистратор обязан направить письмен​ный отказ об этом обратившемуся лицу не позднее пяти рабочих дней с указанием причины отказа, а также мер, которые необходимо принять этому лицу для устранения причин, пре​пятствующих внесению записей в реестр.
Регистратор не имеет права отказать во внесении записей в реестр из-за ошибки, до​пущенной регистратором. В этом случае он обязан сообщить обратившемуся лицу о задерж​ке в исполнении передаточного поручения и принятых им необходимых мерах по устране​нию ошибки в течение пяти рабочих дней.
В случае непринятия регистратором необходимых пер и неисполнения поручения о внесении записи в реестр о передаче ценных бумаг по истечении указанного срока регистра​тор несет предусмотренную в соответствии с действующим законодательством имуществен​ную ответственность перед лицом, представившим передаточное распоряжение, за ущерб, причиненный в результате неоправданной задержки передачи ценных бумаг или в результате несовершения этой передачи либо неправомерного отказа в ней.
5.3. По требованию зарегистрированного лица регистратор обязан предоставить или выслать выписку из реестра в сроки не более чем на один день превышающие сроки, уста​новленные для внесения записей в реестр.
5.4. В обязанности регистратора входит подготовка и направление ответов на запросы зарегистрированных лиц. Регистратор обязан дать ответ на запрос зарегистрированного лица в срок не позднее 20 дней с момента получения регистратором такого запроса
6. Должностные обязанности
Все должностные лица должны придерживаться следующих основных принципов проведения операций
Любая операция в реестре происходит на основании документально оформленного события
Любая операция в реестре имеет как минимум четыре этапа выполнения:
· анализ, проверка и оценка возможности проведения операции.

· непосредственно выполнение,
· оформление результатов операции,
· контрольная проверка.
Любая операция должна быть отражена в документах реестра и регистрационных журналах и может быть проверена путем сверки имеющихся результатов операции и пер​вичных документов в течение установленных сроков исковой давности
Регистратор осуществляет непосредственную работу с лицевыми счетами и зарегист​рированными лицами отвечает за хранение текущей документации и контроль правильности работы оператора-дублера.
Перечень основных обязанностей:
· обслуживание лиц, обращающихся к регистратору в соответствии с настоящими правилами,

· работа с лицевыми счетами зарегистрированных лиц,
· подготовка заданий для операторов и контроль за его работой,
· подготовка отчетов и контрольных проверок,
· проведение ежемесячной сверки (баланса) выпущенных и находящихся в обраще​нии ценных бумаг,

· хранение и учет всей документации по реестру в соответствии с настоящими пра​вилами,

· сохранять в строгой тайне всю информацию, которая стала ему известна в силу служебного положения.

· Регистратор обязан обеспечить надежную двухстороннюю связь с оператором-дублером на время своего отсутствия.
· Оператор-дублер - технический сотрудник реестродержателя, исполняющий по рас​поряжению и под контролем регистратора операцию в компьютере.
· Основные обязанности:
· ввод масштабной информации в компьютер, подготовка печатной информации, иные незначительные технические операции по распоряжению регистратора.

· оператору-дублеру может быть поручено ведение учета поступающей и исходя​щей документации,

· оператор-дублер обязан отчитываться о выполнении заданий перед регистратором.оператор-дублер   не   имеет   права   без распоряжения регистратора производить какие-либо действия с базами данных.

· сохранять в строгой тайне всю информацию, которая стала ему известна в силу служебного положения.

7. Правила внутреннего контроля за соблюдением нормативных и законодательных актов РФ
Проверка работы регистратора происходит в соответствии с графиком и примерным планом проверок (табл 1), утвержденным генеральным директором общества
По результатам проверки генеральный директор реестродержателя принимает реше​ние о необходимых мерах по устранению замеченных недостатков.
Табл.1
	Документ
	Наличие
	Качество
	Полнота
	Итог

	1
	2
	3
	4
	5

	Документы,     регламентирующие     деятель​ность реестродержателя:
	
	
	
	

	Устав(изменения и дополнения к нему)
	
	
	
	

	Протоколы собраний учредителей
	
	
	
	

	Решение о регистрации (как юр. лица)
	
	
	
	

	Акт(ы) приема передачи документации
	
	
	
	

	Документы, относящиеся к системе ведения реестра акционеров:
	
	
	
	

	Документы, по которым ведется учет входящей документации:
	
	
	
	

	а)Заявления
	
	
	
	

	б) Передаточные распоряжения и другие доку​менты о смене собственника
	
	
	
	

	в) Документы о залогах и блокировках
	
	
	
	

	г) Общие документы (устав, проспекты эмиссий, о дроблении, уменьшении уставного капитала и
т.д.)
	
	
	
	

	Анкеты лицевых счетов
	
	
	
	

	Лицевые счета акционеров
	
	
	
	

	Лицевые счета номинальных владельцев и зало​годержателей
	
	
	
	

	Регистрационные журналы операций в реестре
	
	
	
	

	Журнал учета исходящей документации
	
	
	
	

	Бланк выписки из реестра
	
	
	
	

	Документы о проведении и итогах сверки в рее​стре (баланс)
	
	
	
	


	Бумажный оригинал реестра (на дату не позднее 1 года)
	
	
	
	


Генеральный директор
ОАО «НИИтракторосельхозмаш»


В. С. Чесноков
