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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
Настоящие Правила ведения реестра владельцев именных ценных бумаг (далее по тексту - Правила) разработаны на основе действующего законодательства Российской Федерации: Гражданского кодекса РФ от 30 ноября 1994 года №51-ФЗ, Федерального закона от 26 декабря 1995 года № 208-ФЗ «Об акционерных обществах», Федерального закона от 22 апреля 1995 года № 39-Ф3 «О рынке ценных бумаг», Положения о ведении реестра владельцев именных ценных бумаг (далее по тексту Положение о ведении реестра), утвержденного Постановлением Федеральной комиссии по рынку ценных бумаг (далее ФКЦБ РФ) от 02 октября 1997 года № 27, Положения о лицензировании деятельности по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг, утвержденного Постановлением ФКЦБ РФ от 19 июня 1998 года №24, Положения о порядке передачи информации и документов, составляющих систему ведения реестра владельцев именных ценных бумаг, утвержденного Постановлением ФКЦБ РФ от 24 июня 1997 года № 21, Постановления ФКЦБ РФ от 30 августа 2001 года № 21 «О порядке учета в системе ведения реестра не полностью оплаченных акций, и внесения в систему ведения реестра изменений, касающихся перерегистрации акций, переходящих в распоряжение эмитента в случае их неполной оплаты в предусмотренный законом срок», Порядка лицензирования видов профессиональной деятельности на рынке ценных бумаг, утвержденного приказом Федеральной службы по финансовым рынкам РФ (далее ФСФР РФ) от 06 марта 2007 года № 07-21/пз-н, Постановления ФКЦБ РФ №13/пс от 22.04.2002 года «Об особенностях учета в системе ведения реестра залога именных эмиссионных ценных бумаг и внесения в систему ведения реестра изменений, касающихся перехода прав на заложенные именные эмиссионные ценные бумаги», Постановления ФКЦБ РФ № 03-18/пс от 01 апреля 2003 года «О порядке объединения дополнительных выпусков эмиссионных ценных бумаг», Постановления ФКЦБ РФ от 22 мая 2003 года №03-28/пс «О порядке отражения в учетной системе объединения дополнительных выпусков эмиссионных ценных бумаг и аннулирования индивидуальных номеров (кодов) дополнительных выпусков эмиссионных ценных бумаг», Положения о требованиях к осуществлению деятельности участников финансовых рынков при использовании электронных документов, утвержденного приказом ФСФР РФ от 08 декабря 2005 года № 05-77/пз-н. Правила регламентируют деятельность ЗАО «Гуманистика» (далее - Регистратор) по ведению реестров владельцев именных ценных бумаг, а также отношения, возникающие в процессе осуществления деятельности по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг между Регистратором, зарегистрированными лицами, эмитентами и Трансфер – агентами, содержат перечень и сроки совершения операций в реестре, перечень и формы документов, на основании которых проводятся операции, правила приема, регистрации и обработки входящих документов, формы, содержание и сроки выдачи выписок и справок, порядок взаимодействия головной организации с обособленными подразделениями. Настоящие Правила обязательны для исполнения сотрудниками ЗАО «Гуманистика», в том числе сотрудниками обособленных подразделений, а также лицами, обращающимися к Регистратору в связи с осуществлением им деятельности по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг. Все изменения и дополнения к Правилам утверждаются Генеральным директором ЗАО «Гуманистика» и представляются в лицензирующий орган в порядке, установленном действующим законодательством. Правила доступны для ознакомления заинтересованным лицам. Неотъемлемой частью настоящих Правил являются оформленные в виде отдельных документов: 

 Прейскурант цен на услуги, предоставляемые Регистратором. 

 Требования к должностным лицам и персоналу Регистратора (должностные инструкции). 

 Типовой договор с трансфер – агентом. 

 Требования по осуществлению внутреннего контроля за соблюдением требований, предъявляемых к осуществлению профессиональной деятельности на рынке ценных бумаг «Инструкция о внутреннем контроле ЗАО «Гуманистика». 

2. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 
В настоящих Правилах используются следующие определения: 

 Деятельность по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг - сбор, фиксация, обработка, хранение и предоставление данных, составляющих систему ведения реестра. Деятельность по ведению реестра включает в себя: ведение лицевых счетов зарегистрированных лиц; ведение учета ценных бумаг на эмиссионном и лицевом счетах эмитента; ведение регистрационного журнала отдельно по каждому эмитенту по всем ценным бумагам эмитента; хранение и учет документов, являющихся основанием для внесения записей в СВР; учет запросов, полученных от зарегистрированных лиц, и ответов по ним, включая отказы от внесения записей в СВР; учет начисленных доходов по ценным бумагам; осуществление иных действий, предусмотренных действующим законодательством РФ. 

 Система ведения реестра владельцев именных ценных бумаг (далее по тексту - СВР) - совокупность данных, зафиксированных на бумажном носителе и/или с использованием электронной базы данных, обеспечивающая идентификацию зарегистрированных лиц и учет их прав в отношении ценных бумаг, зарегистрированных на их имя, позволяющая получать и направлять информацию зарегистрированным лицам и составлять реестр владельцев именных ценных бумаг. СВР обеспечивает сбор и хранение в течение установленных законодательством РФ сроков информации обо всех фактах и документах, влекущих необходимость внесения изменений в СВР и обо всех действиях держателя реестра по внесению этих изменений. 

 Реестр владельцев именных ценных бумаг (далее по тексту - Реестр) - часть СВР, представляющая собой список зарегистрированных лиц с указанием количества, номинальной стоимости, вида и категории (типа) принадлежащих им именных ценных бумаг, составленный по состоянию на любую установленную дату и позволяющий идентифицировать этих зарегистрированных лиц, количество, вид и категорию (тип) принадлежащих им 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 РФ. 

 Эмитент - юридическое лицо или органы исполнительной власти, либо органы местного самоуправления, несущие от своего имени обязательства перед Владельцами ценных бумаг по осуществлению прав, закрепленных ими. 

 Регистрационный журнал - совокупность записей, осуществляемых в хронологическом порядке, об операциях Регистратора (за исключением операций по подготовке списка зарегистрированных лиц, имеющих право на получение доходов по ценным бумагам, по подготовке списка акционеров, имеющих право на участие в общем собрании акционеров, по предоставлению Номинальными держателями информации в СВР, по предоставлению информации из СВР). 

 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 проведения операций в СВР, а также функции по приему от Регистратора и передаче зарегистрированным лицам или их уполномоченным представителям информации и документов, полученных от Регистратора. Трансфер - агент не осуществляет операции по лицевым счетам зарегистрированных лиц. 

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

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 доверительное управление ценными бумагами, переданными ему во владение и принадлежащими другому лицу, в интересах этого лица или указанных этим лицом третьих лиц; 

залогодержатель - кредитор по обеспеченному залогом обязательству, на имя которого оформлен залог ценных бумаг; 

 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, оформленной в соответствии с требованиями Гражданского Кодекса РФ; 

 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 РФ вправе требовать от Регистратора исполнения определенных операций в СВР 

 Лицевой счет - совокупность данных в СВР 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 лицевому счету зарегистрированного лица (за исключением отдельных операций, предусмотренных Положением о ведении реестра). 

Типы лицевых счетов: 

 эмиссионный счет эмитента - счет, открываемый эмитенту для зачисления на него ценных бумаг, выпуск которых зарегистрирован в установленном порядке, и их последующего списания при размещении или аннулировании (погашении) ценных бумаг; 

 лицевой счет эмитента - счет, открываемый эмитенту для зачисления на него ценных бумаг, выкупленных (приобретенных) эмитентом в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 26.12.1995 года № 208-ФЗ “Об акционерных обществах”; 

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

 Документы, удостоверяющие личность: 
Для граждан РФ: 

 паспорт гражданина РФ (в случаях, предусмотренных действующим законодательством – паспорт гражданина СССР), в случае его отсутствия - Временное удостоверение, оформленное по форме №2П, установленной Инструкцией о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина РФ, утвержденной Приказом МВД РФ от 15 сентября 1997 г. №605. По распоряжению лица, действующего на основании временного удостоверения, в реестре проводятся операции, не влекущие изменение информации, содержащейся на лицевом счете. 

 паспорт моряка; 

Для иностранных граждан - национальный паспорт или вид на жительство. Для лиц без гражданства - вид на жительство. 

 Выписка из реестра владельцев именных ценных бумаг - документ, выдаваемый Регистратором 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. Выписка из реестра не является ценной бумагой и передача ее другому лицу не влечет перехода прав на указанные в ней ценные бумаги. 

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

 Сопроводительный лист - бумажный и (или) электронный документ, объединяющий совокупность логически связанных документов, относящихся к одной операции в реестре и описывающий ключевые параметры операции, которую необходимо провести в реестре на основании этих документов. 

 Операция - совокупность действий Регистратора, результатом которых является изменение информации, содержащейся на лицевом счете, и/или подготовка и предоставление информации из СВР. 

 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 не уполномоченным лицом. 

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

 Ценная бумага - именная эмиссионная ценная бумага. 

 Выпуск эмиссионных ценных бумаг – совокупность всех ценных бумаг одного эмитента, предоставляющих одинаковый объем прав их владельцам и имеющих одинаковую номинальную стоимость в случаях, если наличие номинальной стоимости предусмотрено законодательством Российской Федерации. Выпуску эмиссионных ценных бумаг присваивается единый государственный регистрационный номер, который распространяется на все ценные бумаги данного выпуска. 

 Дополнительный выпуск эмиссионных ценных бумаг – совокупность ценных бумаг, размещаемых дополнительно к ранее размещенным ценным бумагам того же выпуска эмиссионных ценных бумаг. Ценные бумаги дополнительного выпуска размещаются на одинаковых условиях. 

 Размещение эмиссионных ценных бумаг - отчуждение эмиссионных ценных бумаг Эмитентом первым владельцам путем заключения гражданско-правовых сделок. 

 Эмиссия ценных бумаг - установленная законодательством РФ последовательность действий Эмитента по размещению эмиссионных ценных бумаг. 

 Электронный документооборот (ЭДО) – обмен электронными документами по каналам электросвязи или с помощью иных способов передачи документов в электронно-цифровой форме. 

 Участники электронного документооборота (участник ЭДО) - лица, между которыми заключен договор об обмене электронными документами. 

 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 электронно-цифровой подписи и позволяющий идентифицировать владельца сертификата ключа подписи, а также установить отсутствие искажения информации в электронном документе. 

 Электронный документ – документ, в котором информация представлена в электронно-цифровой форме и подписанный ЭЦП. 

 Формат электронного документа – структура содержательной части электронного сообщения, на основе которого сформирован электронный документ. 

 Средства криптографической защиты информации (СКЗИ) – совокупность программно-технических средств, обеспечивающих применение ЭЦП и шифрования при организации электронного документооборота. 

Термины, используемые в настоящих Правилах и не определенные в данном разделе, должны пониматься в соответствии с Гражданским Кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными актами федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг.

3. ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РЕГИСТРАТОРА 
Права, обязанности и ответственность Регистратора определяются законодательством РФ, нормативными правовыми актами федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг и договором на ведение реестра владельцев именных ценных бумаг. 
Регистратор обязан: 

 открыть лицевой счет по распоряжению лица, предоставившего документы, которые являются основанием для открытия счета в соответствии с Положением о ведении реестра и настоящими Правилами; 

 исполнять операции по лицевым счетам только на основании письменных распоряжений зарегистрированных лиц и их уполномоченных представителей или в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством, нормативными правовыми актами федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг и настоящими Правилами, в порядке и сроки, предусмотренные Положением о ведении реестра. 

 вести регистрационный журнал отдельно по каждому эмитенту по всем ценным бумагам эмитента; 

 производить учет запросов, полученных от зарегистрированных лиц, и ответов по ним, включая отказы от внесения записей в реестр; 

 осуществлять проверку полномочий лиц, подписавших документы, и сверку подписей зарегистрированных лиц на распоряжениях с имеющимися у Регистратора образцами подписей в анкетах зарегистрированных лиц; 

 ежедневно осуществлять сверку количества, категории (типа), вида, государственного регистрационного номера выпуска размещенных ценных бумаг, учитываемых на счетах зарегистрированных лиц, эмиссионном счете эмитента, лицевом счете эмитента; 

 соблюдать установленный нормативными актами федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг порядок передачи реестра при прекращении действия договора с эмитентом; 

 обеспечивать эмитенту, зарегистрированным лицам, уполномоченным представителям возможность предоставления распоряжений и получения информации из реестра не менее 4 часов каждый рабочий день недели (включая обособленные подразделения); 

 по распоряжению Эмитента или лиц, имеющих на это право в соответствии с законодательством РФ, предоставлять список лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров; 

 по распоряжению Эмитента предоставлять список лиц, имеющих право на получение доходов по ценным бумагам; 

 предоставлять информацию из Реестра в порядке, установленном Положением о ведении реестра и настоящими Правилами; 

 обеспечить хранение документов, составляющих систему ведения реестра и являющихся основанием для внесения записей в реестр, в течение сроков, установленных законодательством; 

 информировать зарегистрированных лиц по их запросам о правах, закрепленных ценными бумагами, и о способах и порядке осуществления этих прав; 

 устанавливать размер оплаты за оказание услуг в соответствии с требованиями нормативных актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг; 

 осуществлять учет начисленных доходов по ценным бумагам (при наличии таковой договоренности с эмитентом); 

 раскрывать заинтересованным лицам следующую информацию о своей деятельности: 

 место нахождения, почтовый адрес, номер телефона и факса Регистратора; 

 перечень эмитентов, реестры которых ведет Регистратор; 

 место нахождения и почтовый адрес Трансфер - агентов Регистратора; 

 почтовый адрес и полномочия обособленных подразделений Регистратора; 

 формы документов для проведения операций в реестре; 

 Правила ведения реестра; 

 прейскурант цен на услуги Регистратора; 

 фамилия, имя, отчество руководителя исполнительного органа Регистратора и руководителей обособленных подразделений Регистратора. 

 Информация о порядке и условиях обмена электронными документами. 

Указанную информацию можно получить по адресу http://www.humanistica.ru/ в сети Интернет, а также по запросу у Регистратора.

Регистратор не имеет права: 

 аннулировать внесенные в реестр записи; 

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

 отказать во внесении записи в реестр из-за ошибки, допущенной Регистратором или эмитентом; 

 при внесении записи в реестр предъявлять требования к зарегистрированным лицам и приобретателям ценных бумаг, не предусмотренные законодательством РФ, Положением о ведении реестра и настоящими Правилами; 

 требовать от зарегистрированного лица представления не предусмотренных настоящими Правилами документов; 

 требовать от зарегистрированного лица предоставления и/или возврата ранее выданных выписок из Реестра. 

Регистратор несет ответственность: 
 за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей по ведению и хранению Реестра; 

 за необеспечение конфиденциальности информации и документов, составляющих СВР; 

 за предоставление недостоверных или неполных данных. 

Регистратор не несет ответственности: 
 за убытки, причиненные в случае непредоставления зарегистрированными лицами информации или представления недостоверной информации об изменении реквизитов и иных данных, являющихся в соответствии с настоящими Правилами основаниями для признания их в качестве зарегистрированного лица; 

 за операции по счетам клиентов, исполняемые в соответствие с Распоряжениями номинального держателя, доверительного управляющего; 

 за совершение операций по лицевому счету зарегистрированного лица - залогодателя в случае, если соответствующие операции противоречат договору о залоге, иному соглашению между залогодателем и залогодержателем, но не были указаны в залоговом распоряжении. 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ЗАРЕГИСТРИРОВАННЫХ ЛИЦ 
Зарегистрированные лица имеют право: 
 предоставлять Регистратору распоряжения на проведение операций по лицевому счету; 

 получать информацию из Реестра в объеме, предусмотренном Положением о ведении реестра и настоящими Правилами; 

 передавать свои права в отношении ценных бумаг уполномоченным представителям, оформив должным образом заверенную доверенность, в которой определен состав переданных полномочий. 

Зарегистрированные лица обязаны: 
 предоставлять Регистратору полные и достоверные данные, необходимые для открытия лицевого счета; 

 своевременно предоставлять Регистратору информацию об изменении данных, содержащихся в анкете зарегистрированного лица; 

 предоставлять Регистратору информацию об обременении ценных бумаг обязательствами; 

 предоставлять Регистратору документы, предусмотренные Положением о ведении реестра и настоящими Правилами для исполнения операций по лицевому счету; 

 гарантировать, что в случае передачи ценных бумаг не будут нарушены ограничения, установленные законодательством РФ или уставом эмитента, или вступившим в законную силу решением суда; 

 осуществлять оплату услуг Регистратора в соответствии с его прейскурантом. 

5. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ РЕГИСТРАТОРА С ЭМИТЕНТОМ 
В срок не позднее десяти календарных дней с даты заключения Договора на ведение реестра, если иное не предусмотрено нормативными актами федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, Эмитент обязан предоставить Регистратору следующие документы: 

 подлинник решения о выпуске ценных бумаг; 

 копии учредительных документов, удостоверенные нотариально или заверенные регистрирующим органом; 

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

 выписку из протокола решения уполномоченного органа эмитента о назначении руководителя исполнительного органа, избрании членов совета директоров (наблюдательного совета); 

 копии уведомлений о государственной регистрации выпусков ценных бумаг; 

 копии отчетов об итогах выпуска ценных бумаг, удостоверенные нотариально или заверенные регистрирующим органом; 

 заверенные эмитентом решения общих собраний акционеров, годовые бухгалтерские балансы, сведения о лицах, входящих в органы управления, за последние 3 года; 

 копию протокола заседания Совета директоров, на котором принято решение об утверждении Регистратора и условий договора с ним. 

Эмитент обязан своевременно предоставлять Регистратору изменения и дополнения своих учредительных документов, а также список должностных лиц, которые имеют право на получение информации из реестра. 

Регистратор, осуществлявший ведение реестра, несет ответственность перед эмитентом за сохранность оригиналов документов, на основании которых осуществлялись операции в реестре. Регистратор, передавший реестр, обязан обеспечить в течение трех лет доступ к имеющимся у него оригиналам документов уполномоченным представителям эмитента или уполномоченным представителям нового Регистратора. Доступ обеспечивается в течение двух рабочих дней с момента поступления от указанных лиц соответствующего письменного запроса в произвольной форме.
6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ РЕГИСТРАТОРА С ТРАНСФЕР – АГЕНТОМ 
На основании Договора Регистратора с Трансфер – агентом последний выполняет следующие функции: 

 прием от зарегистрированных лиц и их уполномоченных представителей документов на совершение операций в Реестре; 

 передача Регистратору подлинников документов на совершение операций в реестре; 

 передача зарегистрированным лицам и их уполномоченным представителям выписок из реестра и иных документов, полученных от Регистратора;и при одновременном получении анкеты Зарегистрированного лица 

 осуществление проверки подлинности подписи на распоряжениях. 

Трансфер-агент может выполнять все указанные функции или часть из них. Трансфер - агент обязан: 
 осуществлять прием документов на проведение операций в реестре - не менее 4 часов каждый рабочий день недели; 

 раскрывать зарегистрированным лицам информацию о функциях, выполняемых в соответствии с заключенным Договором с Регистратором; 

 соблюдать правила ведения реестра Регистратора; 

 осуществлять ведение журнала отправленных (принятых) документов. 

Трансфер - агент не вправе: 
 открывать счета зарегистрированным лицам и проводить операции в реестре; 

 передавать Регистратору информацию, не основанную на распоряжениях зарегистрированных лиц; 

 передавать зарегистрированным лицам информацию, не подтвержденную Регистратором. 

Регистратор обязан осуществлять ведение журнала отправленных (принятых) документов. Контроль за взаимодействием с Трансфер - агентом осуществляется путем периодической сверки данных журналов. Передача (получение) документов Регистратору (от Регистратора) оформляется Актом приема - передачи документов в двух экземплярах за подписью обеих сторон. Регистратор также обязан раскрывать зарегистрированным лицам перечень функций, выполняемых Трансфер - агентом в соответствии с заключенным договором.
7. ПРАВИЛА ПРИЕМА И ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫМ ДОКУМЕНТАМ 
Прием документов от зарегистрированных лиц и их уполномоченных представителей, от уполномоченных представителей эмитента, от уполномоченных представителей государственных органов осуществляется в соответствии с Положением о ведении реестра и настоящими Правилами. Распоряжения должны быть предоставлены Регистратору зарегистрированным лицом, либо его уполномоченным представителем лично, либо через трансфер-агента. Регистратор также принимает к рассмотрению документы, от зарегистрированных лиц или их уполномоченных представителей, предоставленные посредством почтовой связи. Кроме того, посредством почтовой связи Регистратор принимает к рассмотрению документы эмитентов, судебных и иных уполномоченных государственных органов, содержащие требование о внесении записи в реестр и/или предоставлении информации из реестра, а также иные документы, предоставление которых посредством почтовой связи предусмотрено договором и/или действующим законодательством РФ. Распоряжения предоставляются на установленных Регистратором формах бланков распоряжений, соответствующих требованиям Федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг. Осуществление операций в реестре производится Регистратором на основании подлинников документов или их копий, удостоверенных нотариально, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ и настоящими Правилами. Лицо, обратившееся к Регистратору для проведения операции в реестре, обязано: 

 предоставить Регистратору полный комплект документов для проведения конкретной операции, определенный Положением о ведении реестра и настоящими Правилами, включая документы, подтверждающие полномочия данного лица на совершение указанных действий; 

 предъявить документ, удостоверяющий личность. 

При приеме документов уполномоченный сотрудник Регистратора идентифицирует личность лица, предоставившего документы, на основании документа, удостоверяющего личность. К документам, подтверждающим полномочия лица, обратившегося к Регистратору, относятся: 

 для физического лица: документ, удостоверяющий личность; 

 для руководителя юридического лица: документ, удостоверяющий личность, и решение уполномоченного органа зарегистрированного лица об избрании (назначении) на должность с правом действовать от имени юридического без доверенности; 

 для представителя зарегистрированного лица: документ, удостоверяющий личность, и доверенность на право совершения действий с ценными бумагами; 

 для судебных приставов-исполнителей, сотрудников правоохранительных, налоговых, а также иных уполномоченных государственных органов: служебное удостоверение. 

Документы должны быть заполнены разборчиво, не содержать исправлений и помарок. Распоряжения должны быть подписаны зарегистрированным лицом либо лицом, действующим от его имени по доверенности, оформленной в соответствии с законодательством РФ. Распоряжение на проведение операций с ценными бумагами, принадлежащими на праве общей долевой собственности, 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 распоряжение. Распоряжение на проведение операций по лицевому счету, на котором учитываются ценные бумаги, принадлежащие недееспособным или несовершеннолетним в возрасте до четырнадцати лет (малолетним), должно быть подписано одним из их законных представителей – родителем, усыновителем или опекуном. Законные представители обязаны предоставить Регистратору письменное разрешение органов опеки и попечительства на совершение сделок (при проведении операций, связанных с отчуждением ценных бумаг, передачей их в залог) с имуществом малолетнего или недееспособного. 

Документы иностранных юридических лиц должны быть удостоверены путем консульской легализации или проставлением апостиля, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации. К таким документам должны прилагаться их нотариально засвидетельствованные переводы на русский язык. 

Регистратор формирует и выдает лицу, предоставившему документы, акт приема входящих документов, в котором указывается: дата и время приема документов, Ф.И.О/наименование лица, предоставившего документы, наименование, дата и реквизиты принятых документов, Ф.И.О. сотрудника, принявшего документы. Регистратор формирует и выдает лицу, предоставившему документы, счет/извещение на оплату услуг ЗАО «Гуманистика» в соответствии с действующим Прейскурантом, утвержденным в установленном порядке. 

7.1. Условия внесения Регистратором записи в реестр 
Регистратор вносит записи в реестр, если: 

 предоставлены все документы, необходимые для внесения записи в реестр, содержащие всю необходимую информацию в соответствии с настоящими Правилами; 

 количество ценных бумаг, указанных в распоряжении или ином документе, являющемся основанием для внесения записей в реестр, не превышает количества ценных бумаг, учитываемых на лицевом счете зарегистрированного лица, передающего ценные бумаги; 

 осуществлена сверка подписи зарегистрированного лица или его уполномоченного представителя посредством сличения подписи на распоряжениях, предоставляемых Регистратору, с имеющимся у Регистратора образцом подписи в анкете зарегистрированного лица. При отсутствии у Регистратора образца подписи зарегистрированное лицо должно явиться к Регистратору лично или удостоверить подлинность своей подписи нотариально; 

 не осуществлено блокирование операций по лицевому счету зарегистрированного лица, передающего ценные бумаги; 

 лицо, обратившееся к Регистратору, оплатило его услуги и предоставило документ (или его копию), подтверждающий перечисление денежных средств, либо предоставило гарантии об оплате в соответствии с прейскурантом Регистратора. 

8. ВИДЫ РАСПОРЯЖЕНИЙ 
8.1. Анкета зарегистрированного лица 
Анкета зарегистрированного лица должна содержать следующие данные: Для юридического лица: 
 полное наименование в соответствии с Уставом; 

 сокращенное наименование; 

 свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ: основной государственный 

регистрационный номер (ОГРН), дата регистрации и наименование органа, осуществившего регистрацию; 

 свидетельство о государственной регистрации, номер и дата регистрации, 

наименование органа, осуществившего регистрацию (для юридических лиц зарегистрированных до 01.07.2002г.); 

 место нахождения; 

 почтовый адрес; 

 номер телефона, факса (при наличии); электронный адрес (при наличии); 

 ИНН; 

 образец печати и подписей должностных лиц, имеющих в соответствии с Уставом право действовать от имени юридического лица без доверенности. 

Для физического лица: 

 фамилия, имя, отчество; 

 гражданство; 

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

также наименование органа, выдавшего документ; 

 год и дата рождения; 

 место проживания (регистрации); 

 адрес для направления корреспонденции (почтовый адрес); 

 номер телефона (при наличии); 

 ИНН (при наличии) 

 образец подписи владельца ценных бумаг 

Для всех лиц: 
 наименование эмитента; 

 тип зарегистрированного лица (владелец, номинальный держатель, 

залогодержатель, доверительный управляющий); 

 форму выплаты доходов по ценным бумагам (наличная или безналичная); 

 при безналичной форме выплаты доходов - банковские реквизиты; 

 способ доставки выписок из реестра: письмо, заказное письмо, лично у Регистратора. 

8.2. Передаточное распоряжение 
Передаточное распоряжение должно содержать следующие данные: 

 данные о лице, передающем ценные бумаги: 

- для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), для юридических лиц -полное наименование, с указанием, является ли оно владельцем, доверительным управляющим или номинальным держателем передаваемых ценных бумаг; - вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также наименование органа, выдавшего документ (для физических лиц), наименование органа, осуществившего регистрацию, номер и дата регистрации (для юридических лиц); 

 данные о лице, на лицевой счет которого должны быть зачислены ценные бумаги: 

- для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), полное наименование (для юридических лиц), с указанием, является ли оно их владельцем, доверительным управляющим или номинальным держателем; - вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также орган, выдавший документ (для физических лиц), наименование органа, осуществившего регистрацию, номер и дата регистрации (для юридических лиц); 

 данные о передаваемых ценных бумагах: 

- полное наименование Эмитента; - вид, категория (тип) и государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг;
- количество передаваемых ценных бумаг; - основание перехода прав собственности на ценные бумаги с указанием реквизитов соответствующего документа; - указание на наличие обременения передаваемых ценных бумаг обязательствами; - цену сделки (в случае, если основанием для внесения записи в реестр является договор купли-продажи, договор мены или договор дарения); 

 номер и дату выдачи доверенности (в случае подписания передаточного распоряжения уполномоченным представителем зарегистрированного лица). 

8.3. Распоряжения для фиксации в СВР залога именных ценных бумаг, прекращении залога, внесения изменений, касающихся перехода прав на заложенные ценные бумаги, внесения изменений о заложенных ценных бумагах и условиях залога, передаче прав залога 
8.3.1. Залоговое распоряжение 
Залоговое распоряжение должно содержать следующие данные: 

 В отношении лица, передающего ценные бумаги в залог: 

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

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

 В отношении лица, которому ценные бумаги передаются в залог: 

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

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

В отношении ценных бумаг, передаваемых в залог в обеспечение исполнения обязательств по облигациям, указывается на то, что залогодержателями являются владельцы облигаций, а также полное наименование эмитента таких облигаций, их серия, государственный регистрационный номер выпуска облигаций и дата государственной регистрации. 

 В отношении ценных бумаг, передаваемых в залог: 

- полное наименование эмитента; 

- количество; 

- вид, категория (тип), серия, государственный регистрационный номер выпуска и дата государственной регистрации; 

- номер лицевого счета зарегистрированного лица – залогодателя, на котором учитываются заложенные ценные бумаги; 

- номер и дата договора о залоге ценных бумаг (кроме случаев передачи ценных бумаг в залог в обеспечение исполнения обязательств по облигациям); 

 номер и дата выдачи доверенности (в случае подписания залогового распоряжения уполномоченным представителем зарегистрированного лица). 

Вместо указания количества ценных бумаг, передаваемых в залог, в залоговом распоряжении может быть указано, что в залог передаются: 

- все ценные бумаги, учитываемые на лицевом счете залогодателя; или 

- все ценные бумаги определенного вида, категории (типа), серий, учитываемые на лицевом счете залогодателя. 

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. В залоговом распоряжении могут быть указаны следующие условия залога: 

- 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 на определенное количество ценных бумаг, получаемых залогодателем в результате конвертации заложенных ценных бумаг; 

- залог распространяется на определенное количество ценных бумаг определенного вида, категории (типа), серии, дополнительно зачисляемых на лицевой счет залогодателя (в том числе дополнительных акций); 

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

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

Залоговое распоряжение должно быть подписано залогодателем или его уполномоченным представителем. 

8.3.2. Распоряжение о внесении изменений 
Распоряжение предназначено для внесения изменений в данные лицевых счетов залогодателя и залогодержателя о заложенных ценных бумагах и условиях залога. Распоряжение должно содержать следующие данные: 

 В отношении залогодателя: 

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

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

 В отношении залогодержателя: 

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

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

 В отношении ценных бумаг: 

- полное наименование эмитента; 

- вид, категория (тип), серия, государственный регистрационный номер выпуска и дата государственной регистрации; 

 номер и дата договора, на основании которого вносятся изменения; 

 номера и даты выдачи доверенностей (в случае подписания распоряжения уполномоченным представителем). 

Условия залога: 

- передача заложенных ценных бумаг допускается без согласия залогодержателя; 

- последующий залог ценных бумаг запрещается; 

- уступка прав по договору залога без согласия залогодателя запрещается; 

- залог распространяется на все или на определенное количество ценных бумаг, получаемых залогодателем в результате конвертации; 

- залог распространяется на определенное количество ценных бумаг определенного вида, категории (типа), серии, дополнительно зачисляемых на лицевой счет залогодателя (в том числе дополнительных акций); 

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

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

Распоряжение о внесении изменений должно быть подписано залогодателем и залогодержателем или их уполномоченными представителями. В случае если ценные бумаги заложены в обеспечение исполнения обязательств по облигациям, подпись залогодержателя не требуется.
8.3.3. Передаточное распоряжение 
Передаточное распоряжение должно содержать следующие данные: 

 В отношении отчуждателя: 

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

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

 В отношении получателя: 

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

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

 В отношении залогодержателя: 

- Фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или полное наименование (для юридических лиц); 

- вид, номер, серия, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также наименование органа, выдавшего документ (для физических лиц), или наименование органа, осуществившего государственную регистрацию, номер и дата государственной регистрации (для юридических лиц); (Указываются в случае, если Залогодержатель обязан подписать передаточное распоряжение). 

 В отношении ценных бумаг: 

- полное наименование эмитента; 

- количество; 

- вид, категория (тип), серия, государственный регистрационный номер выпуска и дата государственной регистрации; 

 номер и дата договора залога, на основании которого обременены ц/б; 

 номер и дата договора, являющегося основанием для внесения записи в реестр; 

 цена сделки; 

 номера и даты выдачи доверенностей (в случае подписания передаточного распоряжения Уполномоченным представителем). 

Передаточное распоряжение должно быть подписано залогодателем или его уполномоченным представителем и залогодержателем или его уполномоченным представителем, если данные лицевых счетов залогодателя и залогодержателя не предусматривают, что распоряжение заложенными ценными бумагами осуществляется без согласия залогодержателя. 

8.3.4. Распоряжение о передаче прав залога 
Распоряжение должно содержать следующие данные: 

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

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

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

 В отношении лица, которому уступаются права по договору о залоге ценных бумаг: 

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

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

 В отношении залогодателя: 

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

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

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

- полное наименование эмитента; 

- количество; 

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

- номер лицевого счета залогодателя, на котором учитываются заложенные ценные бумаги; 

- номер и дата договора о залоге ценных бумаг; 

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

 номера и даты выдачи доверенностей (в случае подписания залогового распоряжения уполномоченным представителем). 

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

8.3.5. Распоряжение о прекращении залога 
Распоряжение должно содержать следующие данные: 

 В отношении залогодателя: 

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

 В отношении залогодержателя: 

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

 В отношении ценных бумаг: 

- полное наименование эмитента; - количество; - вид, категория (тип), серия, государственный регистрационный номер выпуска и дата государственной регистрации; - наименование, номер и дата документа, являющегося основанием для внесения записи в реестр; - номера и даты выдачи доверенностей (в случае подписания залогового распоряжения уполномоченным представителем зарегистрированного лица). Распоряжение о прекращении залога должно быть подписано залогодателем и залогодержателем или их уполномоченными представителями. Распоряжение о прекращении залога должно быть подписано залогодателем или его уполномоченным представителем в случае предоставления протокола несостоявшихся повторных торгов, после проведения которых прошло более месяца.
8.4. Распоряжения для учета в системе ведения реестра не полностью оплаченных акций и внесения в СВР изменений, касающихся перерегистрации акций, переходящих в распоряжение эмитента в случае их неполной оплаты в предусмотренный законом срок 
8.4.1. Распоряжение эмитента об обременении/снятии обременения акций обязательствами по их полной оплате 
Распоряжение эмитента об обременении/снятии обременения акций по их полной оплате должно содержать: 

 требование об обременении (снятии обременения) акций обязательством по их полной оплате; 

 фамилию, имя, отчество (полное наименование) акционера, которому размещены (распределены при учреждении) не полностью оплаченные акции; 

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

 полное наименование эмитента; 

 категорию (тип) акций; 

 государственный регистрационный номер выпуска; 

 количество не полностью оплаченных акций; 

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

 номер и дату выдачи доверенности (в случае подписания Распоряжения уполномоченным представителем эмитента). 

Распоряжение должно быть подписано от имени эмитента его руководителем или уполномоченным представителем. 

8.4.2. Требование эмитента о перерегистрации не полностью оплаченных акций 
Требование эмитента о перерегистрации не полностью оплаченных акций на лицевой счет эмитента (Форма №16) должно содержать: 

 требование эмитента о списании не полностью оплаченных акций с лицевого счета владельца и их зачислении на лицевой счет эмитента; 

 фамилию, имя, отчество (полное наименование) владельца; 

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

 полное наименование эмитента; 

 категорию (тип) ценных бумаг; 

 государственный регистрационный номер выпуска; 

 количество не полностью оплаченных ценных бумаг; 

 номер и дату выдачи доверенности (в случае подписания Требования уполномоченным представителем эмитента); 

Требование должно быть подписано от имени эмитента его руководителем или уполномоченным представителем. 

8.5. Блокирующее распоряжение 
Блокирующее распоряжение должно содержать следующую информацию: 

 полное наименование эмитента; 

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

 данные о зарегистрированном лице; 

 действия с лицевым счетом (прекращение или возобновление операций); 

 количество ценных бумаг, в отношении которых производится блокирование/разблокирование; 

 номер и дату выдачи доверенности (в случае подписания Распоряжения уполномоченным представителем зарегистрированного лица); 

Блокирующее распоряжение должно быть подписано зарегистрированным лицом или его уполномоченным представителем. 

8.6. Распоряжение на выполнение операции конвертации 
Распоряжение на выполнение операции конвертации должно содержать следующую информацию: 

 полное наименование эмитента; 

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

 данные о зарегистрированном лице; 

 количество ценных бумаг, в отношении которых производится конвертация; 

 номер и дату выдачи доверенности (в случае подписания распоряжения уполномоченным представителем зарегистрированного лица). 

Распоряжение должно быть подписано зарегистрированным лицом или его уполномоченным представителем. 

8.7. Распоряжение на выдачу выписки из реестра 
Распоряжение на выдачу выписки из реестра должно содержать следующую информацию: 

 данные о зарегистрированном лице; 

 полное наименование эмитента; 

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

 номер и дату выдачи доверенности (в случае подписания распоряжения уполномоченным представителем зарегистрированного лица). 

Распоряжение должно быть подписано зарегистрированным лицом или его уполномоченным представителем. 

8.8. Распоряжение на получение уведомления о проведенных операциях по лицевому счету 
Распоряжение на получение уведомления о проведенных операциях по лицевому счету должно содержать следующую информацию: 

 данные о зарегистрированном лице; 

 полное наименование эмитента; 

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

 название и реквизиты документа, являющегося основанием для внесения записи в реестр; 

 номер и дату выдачи доверенности (в случае подписания распоряжения уполномоченным представителем зарегистрированного лица). 

Распоряжение должно быть подписано зарегистрированным лицом или его уполномоченным представителем. 

8.9. Распоряжение на получение справки об операциях по лицевому счету 
Распоряжение на получение справки об операциях по лицевому счету должно содержать следующую информацию: 

 полное наименование эмитента; 

 данные о зарегистрированном лице; 

 период проведения операций в реестре, за который запрашивается справка; 

 номер и дата выдачи доверенности (в случае подписания распоряжения уполномоченным представителем зарегистрированного лица). 

Распоряжение должно быть подписано зарегистрированным лицом или его уполномоченным представителем. 

8.10. Распоряжение на получение справки о наличии ценных бумаг, учитываемых на лицевом счете 
Распоряжение на получение справки о наличии ценных бумаг, учитываемых на лицевом счете на определенную дату, должно содержать следующую информацию: 

 полное наименование эмитента; 

 данные о зарегистрированном лице; 

дату, на которую запрашивается информация о количестве ценных бумаг; 

 номер и дату выдачи доверенности (в случае подписания распоряжения уполномоченным представителем зарегистрированного лица). 

Распоряжение должно быть подписано зарегистрированным лицом или его уполномоченным представителем. 

8.11. Распоряжение на получение справки о наличии на лицевом счете указанных в распоряжении ценных бумаг 
Распоряжение на получение справки о наличии на лицевом счете указанных в распоряжении ценных бумаг на определенную дату должно содержать следующую информацию: 

 полное наименование эмитента; 

 данные о зарегистрированном лице; 

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

 дату, на которую запрашивается информация о количестве ценных бумаг; 

 номер и дату выдачи доверенности (в случае подписания распоряжения уполномоченным представителем зарегистрированного лица). 

Распоряжение должно быть подписано зарегистрированным лицом или его уполномоченным представителем. 

8.12. Распоряжение на получение справки о наличии на лицевом счете указанного в распоряжении количества ценных бумаг 
Распоряжение на получение справки о наличии ценных бумаг на лицевом счете должно содержать следующую информацию: 

 полное наименование эмитента; 

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

 данные о зарегистрированном лице; 

 запрашиваемое количество ценных бумаг; 

 номер и дату выдачи доверенности (в случае подписания распоряжения уполномоченным представителем зарегистрированного лица). 

Распоряжение должно быть подписано зарегистрированным лицом или его уполномоченным представителем. 

8.13. Распоряжение на получение информации из реестра 
Распоряжение на получение информации из реестра должно содержать следующую информацию: 

 данные о лице, запрашиваемом информацию (эмитенте, зарегистрированном лице); 

 полное наименование эмитента; 

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

 перечень запрашиваемой информации; 

 номер и дату выдачи доверенности (в случае подписания распоряжения уполномоченным представителем зарегистрированного лица). 

Распоряжение должно быть подписано запрашиваемым информацию лицом или его уполномоченным представителем. 

8.14. Распоряжение на объединение лицевых счетов в реестре 
Распоряжение на объединение лицевых счетов в одном реестре должно содержать следующую информацию: 

 данные о зарегистрированном лице; 

 номера лицевых счетов подлежащих объединению в одном реестре; 

 номер и дату выдачи доверенности (в случае подписания распоряжения уполномоченным представителем зарегистрированного лица). 

Распоряжение должно быть подписано зарегистрированным лицом или его уполномоченным представителем. 

9. ОПЕРАЦИИ, ПРОВОДИМЫЕ РЕГИСТРАТОРОМ В РЕЕСТРЕ
9.1. Порядок проведения операций в реестре 
9.1.1. Открытие лицевого счета 
Открытие лицевого счета в реестре эмитента, ценные бумаги которого подлежат зачислению, должно быть осуществлено перед зачислением на него ценных бумаг данного эмитента (оформлением залога) либо одновременно с предоставлением передаточного (залогового) распоряжения. Регистратор не вправе принимать передаточное (залоговое) распоряжение в случае не предоставления документов, необходимых для открытия лицевого счета в реестре эмитента, ценные бумаги которого подлежат зачислению. Открытие лицевого счета физического лица возможно самим лицом либо его уполномоченным представителем. Для этого физическое лицо предоставляет следующие документы: 

 анкету зарегистрированного лица; 

 доверенность на уполномоченного представителя (в случае предоставления анкеты уполномоченным представителем зарегистрированного лица). 

 документ, удостоверяющий личность лица, предоставившего документы. 

В целях соблюдения требований Федерального Закона от 07.08.2001г. №115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма» дополнительно к Анкете зарегистрированного лица для физических лиц предоставляются данные для идентификации иностранных публичных должностных лиц, их супругов, близких родственников или их уполномоченных представителей, а также сведения об источнике происхождения их денежных средств или иного имущества. Физическое лицо, которому открывается лицевой счет, обязано расписаться в анкете зарегистрированного лица в присутствии уполномоченного представителя Регистратора или засвидетельствовать подлинность своей подписи нотариально. При открытии лицевого счета на имя малолетних (несовершеннолетних в возрасте до четырнадцати лет) анкета должна быть подписана их законными представителями - родителями, усыновителями или опекунами. После достижения несовершеннолетним четырнадцатилетнего возраста анкета должна быть подписана владельцем ценных бумаг. Открытие лицевого счета юридического лица возможно только его уполномоченным представителем. Для этого юридическое лицо предоставляет Регистратору следующие документы: 

 анкету зарегистрированного лица; 

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

 копию свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц, удостоверенную нотариально или заверенную регистрирующим органом; 

 копию лицензии на осуществление профессиональной деятельности на рынке ценных бумаг (для номинального держателя и доверительного управляющего (в случаях, предусмотренных действующим законодательством), удостоверенную нотариально или заверенную регистрирующим органом; 

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

 документ, удостоверяющий личность лица, предоставившего документы. 

Если должностные лица, имеющие право действовать от имени юридического лица без доверенности, не расписались в анкете зарегистрированного лица в присутствии уполномоченного представителя Регистратора, но имеют право подписи платежных документов, Регистратору должна быть предоставлена нотариально удостоверенная копия банковской карточки. При открытии лицевых счетов в реестрах нескольких эмитентов, находящихся на обслуживании у Регистратора, юридическое лицо может предоставить один комплект документов, необходимых для открытия лицевого счета зарегистрированного лица (за исключением анкеты зарегистрированного лица.

Объем информации, содержащейся в перечисленных выше документах, определяется действующим законодательством Российской Федерации на момент их предоставления. Ответственность за достоверность предоставленной информации несет лицо, подписавшее документ. Зарегистрированное лицо обязано своевременно сообщать Регистратору сведения об изменениях и дополнениях своих учредительных документов, а также об изменениях в составе и полномочиях должностных лиц, которые вправе подписывать передаточные распоряжения и иные официальные документы для предоставления Регистратору. В случае, если невозможно однозначно идентифицировать зарегистрированное лицо, лицевому счету присваивается статус "ценные бумаги неустановленного лица". Для лицевых счетов физических лиц основанием для присвоения такого статуса является отсутствие в реестре данных о документе, удостоверяющем личность зарегистрированного лица, или несоответствие данных о документе, удостоверяющем личность, требованиям, утвержденным для такого вида документов (при условии отсутствия ошибки Регистратора). Для лицевых счетов юридических лиц основанием для присвоения статуса "ценные бумаги неустановленного лица" является отсутствие данных о полном наименовании, номере и дате государственной регистрации юридического лица, месте его нахождения. Единственной операцией по счету со статусом "ценные бумаги неустановленного лица" может быть внесение всех данных, предусмотренных Положением о ведении реестра, в анкету зарегистрированного лица с одновременной отменой данного статуса. 

9.1.2. Внесение изменений в реквизиты зарегистрированного лица 
Для внесения изменений в реквизиты зарегистрированного лица в Реестре Регистратору предоставляются следующие документы: 

 анкета зарегистрированного лица с измененными данными; 

 документ, подтверждающий принадлежность ценных бумаг на праве долевой собственности (для участников долевой собственности); 

 доверенность от зарегистрированного лица (в случае предоставления документов на изменение реквизитов уполномоченным представителем зарегистрированного лица); 

 документ, удостоверяющий личность лица, предоставившего документы. 

 документы, подтверждающие факт изменений: 

при замене документа удостоверяющего личность и изменения при этом адреса места жительства – справка о замене документа, удостоверяющего личность, с указанием реквизитов старого и нового документа (в случае отсутствия в документе, удостоверяющем личность, информации о реквизитах прежнего документа). 

при изменении фамилии, имени, отчества в результате заключения/расторжения брака - документ из отделения ЗАГС, подтверждающий произведенные изменения. 

Кроме подлинников документов могут предоставляться их нотариально заверенные копии или копии, заверенные органом, выдавшим документ. После проведения соответствующих изменений по лицевому счету зарегистрированного лица по требованию последнего Регистратор выдает уведомление о проведении операции в реестре. 

9.1.3. Переход прав собственности в результате сделки (купля - продажа, мена, дарение) 
Для осуществления операций по регистрации перехода прав собственности на ценные бумаги Регистратору должно быть предоставлено передаточное распоряжение, содержащее указание Регистратору внести в реестр запись о переходе прав собственности на ценные бумаги. Передаточное распоряжение может быть предоставлено зарегистрированным лицом, передающим ценные бумаги, или лицом, на лицевой счет которого должны быть зачислены ценные бумаги, или уполномоченным представителем одного из этих лиц. К передаточному распоряжению прилагаются следующие документы: 

 документ, удостоверяющий личность (предъявляется Регистратору); 

 подлинник или нотариально удостоверенная копия документа, подтверждающего права уполномоченного представителя (передается Регистратору); 

 письменное согласие участников общей долевой собственности, в случае долевой собственности на ценные бумаги (передается Регистратору); 

Передаточное распоряжение должно быть подписано зарегистрированным лицом, передающим ценные бумаги, или его уполномоченным представителем. Зарегистрированное лицо вправе удостоверить подлинность своей подписи печатью и подписью должностного лица эмитента. Если ценные бумаги 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, принадлежащим малолетним (несовершеннолетним 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 ценными бумагами, принадлежащими малолетнему. После достижения несовершеннолетним четырнадцатилетнего возраста распоряжение должно быть подписано самим владельцем ценных бумаг. В случаях, предусмотренных законодательством РФ, должно быть предоставлено письменное согласие законных представителей несовершеннолетнего, достигшего четырнадцатилетнего возраста, на совершение сделки, а также разрешение органов опеки и попечительства на выдачу такого согласия законным представителям. Если получатель ценных бумаг не имеет счета в реестре эмитента, ценные бумаги которого подлежат зачислению, он должен открыть счет в соответствии с п. 9.1.1 настоящих Правил. 

9.1.4. Переход прав собственности при реорганизации зарегистрированного лица 
Регистратор вносит в реестр записи о переходе прав собственности на ценные бумаги при реорганизации зарегистрированного лица по предоставлению следующих документов: 

 Выписки из передаточного акта о передаче ценных бумаг вновь образованному юридическому лицу (при слиянии и преобразовании); 

 Выписки из передаточного акта о передаче ценных бумаг юридическому лицу, к которому присоединяется другое юридическое лицо (при присоединении); 

 Выписки из разделительного баланса о передаче ценных бумаг одному или нескольким вновь образованным юридическим лицам (при разделении и выделении); 

 Документ, удостоверяющий личность лица, предоставившего документы. 

Выписки из передаточного акта и разделительного баланса должны быть подписаны руководителем и главным бухгалтером юридического лица (юридических лиц). В случае передачи заложенных ценных бумаг на лицевой счете залогодержателя вносится соответствующая запись. Если получатель ценных бумаг не имеет счета в реестре эмитента, ценные бумаги которого подлежат зачислению, он должен открыть счет в соответствии с п. 9.1.1 настоящих Правил. 

9.1.5. Приватизация 
Особенности внесения в реестр записи о переходе прав собственности на ценные бумаги при приватизации устанавливаются законодательством Российской Федерации. При приватизации государственного и муниципального имущества в адрес Регистратора предоставляется передаточное распоряжение, подписанное продавцом акций. При продаже находящегося в федеральной собственности имущества продавцами акций выступают Российский фонд федерального имущества (его отделения) или иные специализированные государственные учреждения, которым Правительством Российской Федерации поручено от его имени осуществлять функции по продаже приватизируемого федерального имущества. При продаже имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности, продавцы определяются в порядке, установленном законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации или правовыми актами органов местного самоуправления. В зависимости от способа приватизации помимо передаточного распоряжения в адрес Регистратора должны быть предоставлены иные документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации о приватизации и нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации. Если получатель ценных бумаг не имеет лицевого счета в реестре эмитента, ценные бумаги которого подлежат зачислению, он должен открыть счет в соответствии с п. 9.1.1 настоящих Правил.
9.1.6. Переход прав собственности на ценные бумаги в результате наследования 
Регистратор вносит в реестр записи о переходе прав собственности на ценные бумаги в результате наследования по предоставлению следующих документов: 

 подлинник или нотариально удостоверенная копия свидетельства о праве на наследство (передается Регистратору); 

 подлинник или нотариально заверенная копия свидетельства о праве собственности (на долю в общем имуществе, при разделе имущества супругов после смерти одного из них); 

 подлинник или нотариально удостоверенная копия документа, подтверждающего права уполномоченного представителя (передается Регистратору); 

 документ, удостоверяющий личность лица, предоставившего документы. 

Если наследник не имеет счета в реестре владельцев именных ценных бумаг, ценные бумаги которого подлежат зачислению, он должен открыть счет в соответствии с п. 9.1.1 настоящих Правил. Если в свидетельстве о праве на наследство количество наследуемых ценных бумаг указано в долях, в реестре акционеров наследникам открывается счет общей долевой собственности. Переход прав собственности на ценные бумаги, находящиеся в общей долевой собственности осуществляется регистратором на основании передаточных распоряжений, подписанных всеми участниками общей долевой собственности. 

9.1.7. Переход прав собственности на ценные бумаги по решению суда 
Регистратор вносит в реестр записи о переходе прав собственности на ценные бумаги по решению суда по предоставлению следующих документов: 

 постановление судебного пристава-исполнителя; 

 копия решения суда, вступившего в законную силу, заверенная судом; 

 исполнительный лист; 

 документ, удостоверяющий личность лица, предоставившего документы. 

Если получатель ценных бумаг не имеет счета в реестре эмитента, ценные бумаги которого подлежат зачислению, он должен открыть счет в соответствии с п. 9.1.1 настоящих Правил. 

9.1.8. Зачисление и списание ценных бумаг со счета номинального держателя 
Для осуществления операций по перерегистрации ценных бумаг на счет номинального держателя с лицевого счета зарегистрированного лица или со счета другого номинального держателя, а также при переводе ценных бумаг со счета номинального держателя на лицевой счет зарегистрированного лица Регистратору предоставляется Передаточное распоряжение. Передаточное распоряжение должно быть подписано лицом, передающим ценные бумаги или его уполномоченным представителем. К Передаточному распоряжению прилагаются следующие документы: 

 Доверенность от зарегистрированного лица (в случае подписания Передаточного распоряжения уполномоченным представителем): 

 Документ, удостоверяющий личность лица, предоставившего документы. 

При заполнении Передаточного распоряжения необходимо указать реквизиты договора номинального держания ценных бумаг, соглашения о прекращении соответствующего договора, распоряжения или иное. 

Если получатель ценных бумаг не имеет счета в реестре эмитента, ценные бумаги которого подлежат зачислению, он должен открыть счет в соответствии с п. 9.1.1 настоящих Правил. 

9.1.9. Внесение в реестр записей о фиксации права залога, о прекращении права залога, внесение изменений, касающихся перехода прав на заложенные ценные бумаги, изменение условий залога 
Счет зарегистрированного лица должен содержать информацию обо всех случаях обременения ценных бумаг обязательствами, включая неполную оплату ценных бумаг, передачу ценных бумаг в залог. Обязанность по предоставлению этой информации лежит на зарегистрированном лице.
9.1.9.1. Фиксация права залога в СВР Регистратор обязан фиксировать в СВР право залога именных эмиссионных ценных бумаг. Для фиксации права залога ценных бумаг (в том числе последующего залога) Регистратор открывает залогодержателю лицевой счет залогодержателя. Если залогодержатель ценных бумаг не имеет счета в реестре эмитента, ценные бумаги которого подлежат зачислению, он должен открыть счет в соответствии с п. 9.1.1 настоящих Правил. Открытие лицевого счета залогодержателя осуществляется до предоставления залогового распоряжения или одновременно с предоставлением такого распоряжения. Фиксация права залога осуществляется на основании залогового распоряжения путем внесения записи о залоге ценных бумаг по лицевому счету залогодержателя и записи об обременении заложенных ценных бумаг на лицевом счете залогодателя, на котором они учитываются. К залоговому распоряжению прилагаются следующие документы: 

 письменное согласие участников общей долевой собственности на передачу ценных бумаг в залог (в случае общей долевой собственности на ценные бумаги), оформленное путем подписания залогового распоряжения всеми участниками общей долевой собственности или предоставления в адрес Регистратора соответствующих доверенностей; 

 доверенность (в случае подписания залогового распоряжения уполномоченным представителем): 

 документ, удостоверяющий личность лица, предоставившего документы (предъявляется). 

Запись о залоге по лицевому счету залогодержателя должна содержать данные, содержащиеся в залоговом распоряжении. Запись об обременении заложенных ценных бумаг на лицевом счета залогодателя должна содержать следующие данные в отношении каждого залогодержателя: 

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

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

В отношении заложенных ценных бумаг и условий залога запись об обременении заложенных ценных бумаг на лицевом счете залогодателя должна содержать данные, содержащиеся в залоговом распоряжении. Запись об обременении ценных бумаг, заложенных в обеспечение исполнения обязательств по облигациям, на лицевом счете зарегистрированного лица – залогодателя должна содержать указание на то, что залогодержателями являются владельцы облигаций, а также: 

- полное наименование эмитента; 

- серия, государственный регистрационный номер выпуска облигаций и дата государственной регистрации. 

Залоговое распоряжение должно быть подписано залогодателем или его уполномоченным представителем. Регистратор не несет ответственности за совершение операций по лицевому счету залогодателя в случае, если соответствующие операции противоречат договору о залоге, иному соглашению между залогодателем и залогодержателем, но не были указаны в залоговом распоряжении. 

9.1.9.2. Внесение изменений в данные лицевых счетов залогодателя и залогодержателя о заложенных ценных бумагах и условиях залога Внесение изменений в данные лицевых счетов залогодателя и залогодержателя о заложенных ценных бумагах и условиях залога осуществляется на основании Распоряжения о внесении изменений. Распоряжение о внесении изменений должно быть подписано залогодателем и залогодержателем или их уполномоченными представителями. В случае, если ценные бумаги заложены в обеспечение исполнения обязательств по облигациям, подпись залогодержателя не требуется. К распоряжению о внесении изменений прилагаются следующие документы:
доверенность (в случае подписания распоряжения Уполномоченным представителем); 

 документ, удостоверяющий личность лица, предоставившего документы (предъявляется). 

9.1.9.3. Передача заложенных ценных бумаг Передача заложенных ценных бумаг осуществляется на основании Передаточного распоряжения. К передаточному распоряжению прилагаются следующие документы: 

 доверенность (в случае подписания распоряжения уполномоченным представителем); 

 документ, удостоверяющий личность лица, предоставившего документы (предъявляется). 

Передаточное распоряжение должно быть подписано залогодателем или его уполномоченным представителем, а также залогодержателем или его уполномоченным представителем, в случае, если данные лицевых счетов 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 приобретателя, за исключением случая передачи заложенных ценных бумаг Залогодержателю. Передача залогодателем заложенных ценных бумаг залогодержателю осуществляется на основании Передаточного распоряжения, подписанного залогодателем или его уполномоченным представителем, путем зачисления на открытый залогодержателю счет владельца в реестре эмитента, ценные бумаги которого подлежат зачислению. 

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

9.1.9.5. Внесение записи о прекращении залога Внесение записи о прекращении залога осуществляется на основании: 

 Распоряжения о прекращении залога, подписанного залогодателем и залогодержателем или их уполномоченными представителями. 

К распоряжению о прекращении залога должны прилагаться следующие документы: 

доверенность (в случае подписания распоряжения уполномоченным представителем): 

документ, удостоверяющий личность лица, предоставившего документы (предъявляется). 

Внесение записи о прекращении залога ценных бумаг и передаче ценных бумаг в связи с обращением на них взыскания по решению суда осуществляется на основании: 

 Передаточного распоряжения, подписанного залогодержателем или его уполномоченным представителем (лицом, указанным в решении о выпуске облигаций, обеспеченных залогом ценных бумаг, в качестве лица, которое будет осуществлять их реализацию). 

К передаточному распоряжению должны быть приложены следующие документы: В случае прекращения залога и передачи ценных бумаг в связи с обращением на них взыскания по решению суда: 

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; 

доверенность (при подписании передаточного распоряжения уполномоченным представителем); 

документ, удостоверяющий личность лица, предоставившего документы (предъявляется). 

В случае прекращения залога и передаче ценных бумаг в связи с обращением на них взыскания без решения суда:
договора купли-продажи заложенных ценных бумаг, заключенного по результатам торгов, или в случае оставления заложенных ценных бумаг залогодержателем за собой - протокола несостоявшихся повторных торгов, после проведения которых, прошло не более одного месяца; 

доверенность (при подписании передаточного распоряжения уполномоченным представителем); 

документ, удостоверяющий личность лица, предоставившего документы (предъявляется). 

Внесение записи о прекращении залога осуществляется 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. Если получатель ценных бумаг не имеет счета в реестре, он должен открыть счет в соответствии с п. 9.1.1 настоящих Правил. 

9.1.10. Блокирование и снятие блокирования на операции по счету зарегистрированного лица, наложение (снятие) ареста на ценные бумаги 
Блокирование операций по лицевому счету зарегистрированного лица - операция, предназначенная для предотвращения передачи ценных бумаг. Блокирование операций по лицевому счету производится по распоряжению зарегистрированного лица, по определению суда, постановлению суда, 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 ценных бумаг, учитываемых на лицевом счете, в отношении которого произведено блокирование; 

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

 основание блокирования операций (прекращение блокирования операций). 

Прекращение операций по лицевому счету зарегистрированного лица осуществляется на основании одного из следующих документов: 

 блокирующего распоряжения, подписанного зарегистрированным 

лицом или его уполномоченным представителем. 

 запроса нотариуса в связи с открытием наследства; 

 свидетельства о смерти (оригинала или нотариально заверенной копии); 

 постановления суда о наложении ареста на ценные бумаги и соответствующего 

протокола следователя; 

 постановления судебного пристава-исполнителя; 

 определения арбитражного суда или суда общей юрисдикции. 

Возобновление операций по ранее заблокированному лицевому счету осуществляется на основании следующих документов: 

 блокирующего распоряжения, подписанного зарегистрированным лицом или его уполномоченным представителем; 

 свидетельства о праве на наследство (оригинала или нотариально заверенной копии) при проведении операции по переходу прав собственности на ценные бумаги в результате наследования; 

 определения арбитражного суда или суда общей юрисдикции; 

 постановления следователя о снятии ареста с ценных бумаг 

 постановления судебного пристава-исполнителя. 

9.1.11. Размещение ценных бумаг 
При распределении акций в случае учреждения акционерного общества, распределении дополнительных акций, а также размещении иных ценных бумаг путем подписки Регистратор обязан: 

 внести в реестр информацию об эмитенте (при внесении в реестр записей о распределении акций при учреждении акционерного общества); 

 внести в реестр информацию о выпуске ценных бумаг (во всех случаях); 

 открыть эмиссионный счет эмитента и (или) зачислить на него ценные бумаги в количестве, указанном в решении о выпуске ценных бумаг (во всех случаях); 

открыть лицевые счета зарегистрированным лицам и посредством списания ценных бумаг с эмиссионного счета эмитента зачислить на них ценные бумаги в количестве, указанном в Уставе (при внесении в реестр записей о распределении акций при учреждении акционерного общества), в решении о выпуске ценных бумаг, или документах, являющихся основанием для внесения в реестр записей о приобретении ценных бумаг (в остальных случаях); 

 провести аннулирование не размещенных ценных бумаг на основании отчета об итогах выпуска ценных бумаг; 

 провести сверку количества размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, зачисленных на лицевые счета зарегистрированных лиц. 

9.1.11.1. Внесение записей об обременении акций обязательством по их полной оплате 
Не полностью оплаченные при размещении (распределении при учреждении) акции учитываются в СВР на лицевом счете зарегистрированного лица как обремененные обязательством по их полной оплате. Держатель реестра не вправе исполнять распоряжение зарегистрированного лица, связанное с совершением им какой–либо сделки с акциями, обремененными обязательством по их полной оплате. Внесение записи об обременении акций обязательством по их полной оплате осуществляется на основании поступившего от эмитента Распоряжения об обременении акций обязательством по их полной оплате Распоряжение должно содержать: 

 требование об обременении акций обязательством по их полной оплате; 

 фамилию, имя, отчество (полное наименование) зарегистрированного лица; 

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

 полное наименование эмитента; 

 категорию (тип) акций; 

 государственный регистрационный номер выпуска; 

 количество не полностью оплаченных акций; 

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

При получении распоряжения Регистратор обязан: 

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

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

9.1.11.2. Внесение записей о снятии обременения акций обязательством по их полной оплате 
Внесение записи о снятии обременения ценных бумагакций обязательством по их полной оплате осуществляется на основании поступившего от эмитента Распоряжения о снятии обременения акций обязательством по их полной оплате Распоряжение должно содержать: 

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

 фамилию, имя, отчество (полное наименование) зарегистрированного лица; 

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

полное наименование эмитента; 

 категорию (тип) акций; 

 государственный регистрационный номер выпуска; 

 количество акций, с которых должно быть снято обременение; 

При получении распоряжения Регистратор обязан: 

 не позднее трех дней после получения распоряжения внести запись о прекращении обременения акций обязательством. 

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

9.1.11.3. Перерегистрация на лицевой счет эмитента не полностью оплаченных акций 
Регистратор вносит запись о зачислении на лицевой счет эмитента акций, которые не были полностью оплачены в срок, предусмотренный решением об их размещении или договором, на основании которого производилось их распределение при учреждении. Запись в Реестр вносится на основании Требования эмитента о перерегистрации не полностью оплаченных акций не позднее трех дней после получения этого требования. Требование должно содержать: 

 требование эмитента о перерегистрации акций с лицевого счета зарегистрированного лица, которому были размещены (распределены) не полностью оплаченные акции, на лицевой счет эмитента; 

 фамилию, имя, отчество (полное наименование) зарегистрированного лица: 

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

 полное наименование эмитента; 

 категорию (тип) акций; 

 государственный регистрационный номер выпуска; 

 количество не полностью оплаченных акций. 

При получении требования Регистратор обязан: 

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

 зачислить данное количество акций на лицевой счет эмитента; 

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

9.1.12. Конвертация ценных бумаг 
При размещении ценных бумаг посредством конвертации необходимо произвести следующие действия: 

 внести в реестр информацию о выпуске ценных бумаг; 

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

 провести конвертацию ценных бумаг посредством перевода соответствующего количества ценных бумаг нового выпуска с эмиссионного счета эмитента на лицевые счета зарегистрированных лиц и перевода ценных бумаг предыдущего выпуска с лицевых счетов зарегистрированных лиц на эмиссионный счет эмитента; 

 провести аннулирование ценных бумаг предыдущего выпуска; 

 провести сверку количества размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, зачисленных на лицевые счета зарегистрированных лиц. 

Регистратор вносит записи о конвертации в отношении всего выпуска или в отношении ценных бумаг, принадлежащих отдельным владельцам (если это предусмотрено решением о выпуске ценных бумаг).
Операция конвертации ценных бумаг проводится только после государственной регистрации выпуска ценных бумаг, в которые осуществляется конвертация. Записи о конвертации в отношении всего выпуска ценных бумаг должны быть внесены в реестр в день, указанный в зарегистрированном решении об их выпуске, по данным реестра на этот день. Записи о конвертации в отношении ценных бумаг, принадлежащих отдельным владельцам, должны быть внесены в реестр в течение трех рабочих дней с момента получения распоряжения от владельца ценных бумаг. 

9.1.13. Порядок учета дробных акций в реестре владельцев именных ценных бумаг 
Дробные акции могут образовываться при: 

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

- осуществлении преимущественного права на приобретение дополнительных акций; 

- консолидации акций. 

Для целей отражения в уставе эмитента общего количества размещенных акций все размещенные дробные акции суммируются. В случае, если в результате этого образуется дробное число, в уставе эмитента количество размещенных акций выражается дробным числом. Дробные акции обращаются наравне с целыми акциями. В случае, если одно лицо приобретает две и более дробные акции одной категории (типа), эти акции образуют одну целую и (или) дробную акцию, равную сумме этих дробных акций. В СВР дробная акция учитывается и обращается в форме числа, выраженного простой правильной дробью. В такой же форме дробная акция отображается в документах, выдаваемых Регистратором по требованию зарегистрированных лиц и уполномоченных государственных органов (выписках, справках, уведомлениях). Зарегистрированное лицо, на счете которого учитываются дробные акции, в распоряжениях, предоставляемых Регистратору, обязано указать количество ценных бумаг в виде простой правильной дроби. При зачислении (списании) дробных акций сложение (вычитание) осуществляется по правилам арифметики. 

9.1.14. Приобретение обществом размещенных акций 
При приобретении обществом размещенных им акций в адрес Регистратора должны быть предоставлены следующие документы: В случае принятия общим собранием акционеров решения об уменьшении уставного капитала общества путем приобретения части размещенных акций: 

 протокол (выписка из него) общего собрания акционеров Общества; 

 передаточное распоряжение; 

 документ, подтверждающий права уполномоченного представителя; 

 документ, удостоверяющий личность; 

Выкупленные Обществом акции списываются со счетов зарегистрированных лиц и зачисляются на лицевой счет эмитента, после чего погашаются. В случае принятия советом директоров (наблюдательным советом) решения о приобретении размещенных Обществом акций: 

 протокол (выписка из него) Совета директоров (наблюдательного совета); 

 передаточное распоряжение; 

 документ, подтверждающий права уполномоченного представителя; 

 документ, удостоверяющий личность; 

Приобретенные обществом акции списываются со счетов зарегистрированных лиц и зачисляются на лицевой счет эмитента. Данные акции не предоставляют права голоса, они не учитываются при подсчете голосов, по ним не начисляются дивиденды. 

9.1.15. Погашение ценных бумаг 
Внесение записи о погашении (аннулировании) ценных бумаг осуществляется в случаях: 

 размещения меньшего количества ценных бумаг, чем предусмотрено решением об их выпуске; 

 уменьшения уставного капитала акционерного общества; 

конвертации ценных бумаг; 

 признания выпуска ценных бумаг несостоявшимся (недействительным); 

 погашения ценных бумаг; 

 в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

В случае размещения меньшего количества ценных бумаг, чем предусмотрено решением об их выпуске, Регистратор вносит запись о погашении не размещенных ценных бумаг, учитываемых на эмиссионном счете эмитента, на основании зарегистрированного отчета об итогах выпуска ценных бумаг в течение трех рабочих дней с даты получения такого отчета. В случае уменьшения уставного капитала акционерного общества Регистратор вносит запись о погашении 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 ценных бумаг запись о погашении ценных бумаг предыдущего выпуска вносится Регистратором после исполнения операций по конвертации. В случае признания выпуска ценных бумаг несостоявшимся или недействительным Регистратор: 

 обязан на 3-й рабочий день после получения уведомления об аннулировании государственной регистрации выпуска ценных бумаг приостановить 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 ценных бумаг, 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; 

 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; 

Список владельцев ценных бумаг, государственная регистрация выпуска которых аннулирована, составляется на дату приостановки операций по лицевым счетам зарегистрированных лиц. Порядок погашения ценных бумаг может быть предусмотрен решением о выпуске ценных бумаг. Если процедура погашения не определена, выполняются следующие действия: 

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

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

 вносит запись об аннулировании ценных бумаг. 

9.1.16. Объединение дополнительных выпусков эмиссионных ценных бумаг 
Объединение дополнительных выпусков эмиссионных ценных бумаг осуществляется путем аннулирования государственных регистрационных номеров, присвоенных дополнительным выпускам эмиссионных ценных бумаг, и присвоения им государственного регистрационного номера выпуска эмиссионных ценных бумаг, к которому они являются дополнительными. Основанием для проведения операции объединение выпусков является: 

 уведомление регистрирующего органа об аннулировании государственных регистрационных номеров дополнительных выпусков ценных бумаг и присвоении им единого государственного регистрационного номера; 

При проведении операции объединение выпусков Регистратор; 

 вносит в систему ведения реестра информацию о дате государственной регистрации и индивидуальном государственном регистрационном номере выпуска ценных бумаг, наименовании регистрирующего органа, 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); 

 проводит операцию объединения выпусков ценных бумаг; 

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

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 объединение выпусков таким образом, чтобы сохранить в системе ведения реестра информацию об учете ценных бумаг и операциях с ними до объединения выпусков. 

9.1.16.1. Уведомление об объединении дополнительных выпусков эмиссионных ценных бумаг 
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 содержит: 

 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 объединение выпусков ценных бумаг эмитента; 

 Подпись уполномоченного сотрудника и печать Регистратора. 

9.1.17. Аннулирование индивидуального номера дополнительного выпуска ценных бумаг 
Основанием для проведения операции аннулирования индивидуального номера (кода) дополнительного выпуска ценных бумаг является: 

 Уведомление регистрирующего органа об аннулировании индивидуального номера (кода) дополнительного выпуска эмиссионных ценных бумаг. 

При проведении операции аннулирования кода дополнительного выпуска Регистратор осуществляет следующие действия; 

 проводит 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; 

 проводит сверку количества ценных бумаг эмитента с суммарным количеством ценных бумаг эмитента ценных бумаг дополнительного выпуска до проведения операции аннулирования кода; 

 проводит сверку количества ценных бумаг эмитента с количеством ценных бумаг, учитываемых на лицевых счетах зарегистрированных лиц. 

9.1.17.1. Уведомление об аннулировании индивидуального номера дополнительного выпуска эмиссионных ценных бумаг 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 содержит: 

 полное наименование Регистратора, адрес места нахождения, почтовый адрес, телефон, факс, электронный адрес; 

 полное наименование эмитента, объединение выпусков которого проведено; 

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

 количество ценных бумаг объединенного выпуска, 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 системе ведения реестра информацию об учете ценных бумаг дополнительного выпуска и операциях с ними до проведения операции аннулирования кода дополнительного выпуска. 

9.1.18. Выкуп акций эмитентом по требованию акционеров. 
Выкуп размещенных акций по требованию акционеров осуществляется эмитентом в следующих случаях: 

 реорганизация общества, если акционеры голосовали против принятия решения о его реорганизации или не принимали участия в голосовании по этому вопросу; 

 совершение крупной сделки, решение об одобрении которой принимается общим собранием акционеров, если они голосовали против принятия решения об одобрении указанной сделки или не принимали участия в голосовании по этому вопросу; 

 внесение изменений и дополнений в устав общества или утверждении устава общества в новой редакции, ограничивающих права акционеров, если они голосовали против принятия соответствующего решения или не принимали участия в голосовании. 

В случае выкупа акций эмитентом по требованию акционеров Регистратор осуществляет внесение записей в реестр в соответствии с требованиями действующего законодательства и нормативных правовых актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг. 

9.1.19. Внесение записей в реестр в случае приобретения более 30 процентов акций открытого акционерного общества. 
В случае приобретения более 30 процентов акций открытого акционерного общества Регистратор осуществляет: 

подготовку списка владельцев ценных бумаг в связи с получением эмитентом добровольного (обязательного) предложения, уведомления о праве требовать выкупа 

ценных бумаг, предусмотренного статьей 84.7 ФЗ «Об акционерных обществах» и требования о выкупе ценных бумаг предусмотренного статьей 84.8 ФЗ «Об акционерных обществах»; 

подготовку списка владельцев ценных бумаг, выкупаемых в порядке предусмотренном статьей 84.8 ФЗ «Об акционерных обществах»; 

внесение в реестр записей о блокировании или о прекращении блокирования всех операций по лицевому счету в случаях, предусмотренных ФЗ «Об акционерных обществах»; 

внесение в реестр записей о переходе права собственности на выкупаемые ценные бумаги. 

Регистратор осуществляет внесение записей в реестр в соответствии с требованиями действующего законодательства и нормативных правовых актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг. 

9.1.20. Объединение лицевых счетов в Реестрах 
В процессе размещения ценных бумаг, поступления данных в Реестр, приема информации и документов, составляющих систему ведения реестра, возможно появление в Реестре одного эмитента нескольких лицевых счетов одного и того же зарегистрированного лица. Для учета принадлежащих зарегистрированному лицу ценных бумаг эмитента на одном лицевом счете, зарегистрированное лицо может предоставить распоряжение на проведение операции объединения отдельных лицевых счетов зарегистрированного лица в один. Счета одного и того же зарегистрированного лица, имеющие различный тип, объединению не подлежат. Счета одного и того же зарегистрированного лица, имеющие тип залогодержатель, объединению не подлежат. Распоряжение на объединение лицевых счетов должно содержать: 

 данные о зарегистрированном лице; 

 номера лицевых счетов, подлежащих объединению; 

 номер и дату выдачи доверенности (в случае подписания распоряжения уполномоченным представителем зарегистрированного лица). 

Распоряжение на объединение лицевых счетов должно быть подписано зарегистрированным лицом или его уполномоченным представителем. К Распоряжению на объединение лицевых счетов прилагаются следующие документы: доверенность от зарегистрированного лица (в случае подписания Распоряжения уполномоченным представителем зарегистрированного лица); анкета зарегистрированного лица, в случае ее отсутствия у Регистратора. 

9.1.21. Вывод из под номинального держания 
Вывод ценных бумаг из под номинального держания осуществляется в случае прекращения исполнения функций номинального держателя по следующим основаниям: принятие решения о ликвидации номинального держателя, прекращения действия лицензии номинального держателя в связи с истечением установленного срока ее действия, аннулирования лицензии. Регистратор осуществляет мероприятия по прекращению исполнения функций номинального держателя в соответствии с порядком и сроками, установленными «Положением о порядке прекращения исполнения функций номинального держателя ценных бумаг», утвержденным Постановлением ФКЦБ РФ №46 от 10.11.1998 г. 

9.1.22. Исправление ошибки Регистратора. 
При обнаружении собственной ошибки, допущенной при проведении операции в реестре, Регистратор в течение одного рабочего дня с даты ее обнаружения составляет Служебную записку об обнаружении и исправлении ошибки. При обнаружении ошибки не допускается аннулирование ошибочной записи. В случае если после внесения в реестр ошибочной записи по лицевым счетам (счету) зарегистрированных лиц Регистратор не проводил операции (в том числе не выдавал информацию) по указанным лицевым счетам (счету), изменившие их состояние, то на основании Служебной записки об обнаружении и исправлении ошибки Регистратор вносит в реестр следующие исправительные записи:
запись, возвращающую лицевые счета (счет) зарегистрированных лиц в состояние, предшествующее ошибочной записи; 

запись, которую необходимо было внести на основании распоряжения, предоставленного регистратору и содержащего требование о внесении записи в реестр. В случае если после внесения в реестр ошибочной записи по лицевым счетам (счету) зарегистрированных лиц Регистратор проводил операции (в том числе, выдавал информацию), повлекшие изменения состояния указанных лицевых счетов (счета) зарегистрированных лиц, то на основании Служебной записки об обнаружении и исправлении ошибки Регистратор осуществляет следующие действия: 

 направляет уведомления зарегистрированным лицам, состояние лицевых счетов которых изменилось в результате ошибочной записи, о допущенной ошибке и действиях, которые необходимо предпринять для ее устранения; 

 вносит в реестр исправительные записи, позволяющие привести состояние лицевых счетов зарегистрированных лиц в соответствие с распоряжением, предоставленным регистратору и содержащим требование о внесении записи в реестр; 

направляет зарегистрированным лицам достоверную информацию (в случае выдачи недостоверной информации в результате ошибочной записи по лицевым счетам (счету) зарегистрированных лиц). 

9.2. Выдача выписок и иных документов из системы ведения реестра 
Выдача Выписки и иных документов из системы ведения реестра производится зарегистрированному лицу: 

 лично или его уполномоченному представителю, действующему на основании доверенности; 

 направлением по почте заказным письмом или заказным письмом с уведомлением о вручении по адресу, указанному в Реестре акционеров; 

 при личном обращении к трансфер - агенту. 

9.2.1. Выдача выписок 
По требованию зарегистрированного лица Регистратор выдает Выписку о количестве ценных бумаг, числящихся на этом счете в момент выдачи выписки. Регистратор несет ответственность за полноту и достоверность сведений, содержащихся в выданной им выписке из реестра. Выписка из Реестра акционеров содержит следующие данные: 

 полное официальное наименование эмитента, наименование органа, осуществившего регистрацию, номер и дата регистрации, место нахождения эмитента; 

 полное наименование Регистратора, наименование органа, осуществившего регистрацию, номер и дата регистрации, место нахождения Регистратора и телефон Регистратора; 

 полное наименование (Ф.И.О.) зарегистрированного лица; 

 номер лицевого счета зарегистрированного лица; 

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

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

 номинальная стоимость ценных бумаг; 

 количество, государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг, вид, категория (тип) ценных бумаг, с указанием ценных бумаг зарегистрированного лица, обремененных обязательствами, и (или) в отношении которых осуществлена блокировка операций; 

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

Выписка из Реестра акционеров подписывается исполнителем и скрепляется печатью. Выдача выписок регистрируется в СВР и в журнале регистрации выписок. Фактом, подтверждающим выдачу выписки, является подпись зарегистрированного лица или его уполномоченного представителя в журнале регистрации выписок или извещение об отправлении заказного письма.
9.2.2. Выдача выписки залогодержателю 
По требованию залогодержателя Регистратор выдает выписку, подтверждающую внесение в реестр записи о залоге по лицевому счету залогодержателя на указанную в ней дату. Залогодержателю выписка выдается только в отношении ценных бумаг, являющихся предметом залога. Регистратор несет ответственность за полноту и достоверность сведений, содержащихся в выданной им выписке из реестра. Выписка, предоставляемая залогодержателю, содержит следующие данные: В отношении залогодержателя: 
 фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или полное наименование (для юридических лиц); 

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

В отношении залогодержателей ценных бумаг, заложенных в обеспечение обязательств по облигациям, указывается на то, что залогодержателями являются владельцы таких облигаций. В отношении залогодателя и всех предшествующих залогодержателей: 
 фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или полное наименование (для юридических лиц); 

В отношении заложенных ценных бумаг: 
 полное наименование эмитента; 

 количество, в том числе количество, находящееся в предыдущем залоге; 

 вид, категория (тип), серия, государственный регистрационный номер выпуска и дата государственной регистрации; 

 номер лицевого счета залогодателя, на котором учитываются заложенные ценные бумаги; 

 номер и дата договора о залоге; 

 условия залога, содержащиеся в данных лицевых счетов залогодателя и залогодержателя; 

 полное наименование Регистратора, наименование органа, осуществившего регистрацию, номер и дата регистрации, место нахождения Регистратора и телефон Регистратора; 

 дата, на которую выписка из реестра подтверждает записи о ценных бумагах, учитываемых на лицевом счете залогодателя в СВР; 

 номинальная стоимость ценных бумаг; 

 указание на то, что Выписка не является ценной бумагой. 

Выписка из Реестра акционеров подписывается исполнителем и скрепляется печатью. Выдача Выписок регистрируются в СВР и в журнале регистрации выписок. Фактом, подтверждающим выдачу выписки, является подпись зарегистрированного лица или его уполномоченного представителя в журнале регистрации выписок или извещение об отправлении заказного письма. 

9.2.3. Выдача уведомлений о проведенной операции с ценными бумагами 
По распоряжению зарегистрированного лица, со счета которого списаны ценные бумаги, или лица, на счет которого зачислены ценные бумаги, Регистратор в течение одного рабочего дня после проведения операции выдает уведомление, содержащее следующие данные: 

 номер лицевого счета, фамилия, имя, отчество (полное наименование) и вид зарегистрированного лица, со счета которого списаны ценные бумаги; 

 номер лицевого счета, фамилия, имя, отчество (полное наименование) и вид зарегистрированного лица, на счет которого зачислены ценные бумаги; 

 дата исполнения операции; 

 полное наименование эмитента, место нахождения эмитента, наименование органа, осуществившего регистрацию, номер и дата регистрации; 

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

 основание для внесения записей в реестр; 

 полное официальное наименование, место нахождения и телефон Регистратора. 

Уведомление заверяется печатью и подписью уполномоченного лица Регистратора.
9.2.4. Выдача справки об операциях в Реестре по лицевому счету зарегистрированного лица за любой указанный период времени 
По распоряжению зарегистрированного лица Регистратор выдает справку об операциях в Реестре по лицевому счету зарегистрированного лица за любой указанный период времени, содержащую 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 ценных бумаг, вид, категория (тип) ценных бумаг; 

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

 номер лицевого счета, фамилия, имя, отчество (полное наименование) лица, на лицевой счет которого должны быть зачислены ценные бумаги. 

Справка заверяется печатью и подписью уполномоченного лица Регистратора. 

9.2.5. Выдача справки о наличии ценных бумаг, учитываемых на лицевом счете зарегистрированного лица, на определенную дату 
По распоряжению зарегистрированного лица Регистратор может выдать справку о наличии ценных бумаг, учитываемых на счете зарегистрированного лица, на определенную дату, содержащую следующие данные: 

 полное официальное наименование эмитента, наименование органа, осуществившего регистрацию, номер и дата регистрации, место нахождения эмитента; 

 полное официальное наименование Регистратора, наименование органа, осуществившего регистрацию, номер и дата регистрации, место нахождения и телефон Регистратора; 

 полное официальное наименование (Ф.И.О.) зарегистрированного лица; 

 вид зарегистрированного лица; 

 дата, на которую составлена справка; 

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

 номинальная стоимость ценных бумаг. 

Справка заверяется печатью и подписью уполномоченного лица Регистратора. 

9.2.6. Выдача справки о наличии на счете зарегистрированного лица указанных в распоряжении ценных бумаг 
По распоряжению зарегистрированного лица Регистратор выдает справку о наличии на счете зарегистрированного лица указанных в распоряжении ценных бумаг, содержащую следующие данные: 

 полное официальное наименование эмитента, наименование органа, осуществившего регистрацию, номер и дата регистрации, место нахождения эмитента; 

 полное официальное наименование Регистратора, наименование органа, осуществившего регистрацию, номер и дата регистрации, место нахождения и телефон Регистратора; 

 полное официальное наименование (Ф.И.О.) зарегистрированного лица; 

 вид зарегистрированного лица; 

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

 номинальная стоимость ценных бумаг; 

 дата выдачи справки. 

Справка заверяется печатью и подписью уполномоченного лица Регистратора. 

9.2.7. Выдача справки о наличии на счете зарегистрированного лица указанного в распоряжении количества ценных бумаг 
По распоряжению зарегистрированного лица Регистратор выдает справку о наличии указанного в распоряжении количества ценных бумаг, содержащую следующие данные:

полное официальное наименование эмитента, наименование органа, осуществившего регистрацию, номер и дата регистрации, место нахождения эмитента; 

 полное официальное наименование Регистратора, наименование органа, осуществившего регистрацию, номер и дата регистрации, место нахождения и телефон Регистратора; 

 полное официальное наименование (Ф.И.О.) зарегистрированного лица; 

 вид зарегистрированного лица; 

 указание на наличие запрашиваемого количества ценных бумаг, государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг, вид, категория (тип) ценных бумаг; 

 номинальная стоимость ценных бумаг; 

 дата выдачи справки. 

Справка выдается при условии, что указанное количество ценных бумаг не превышает количество ценных бумаг данного вида, категории (типа), учитываемых на лицевом счете зарегистрированного лица. Если в указанном количестве ценных бумаг имеются обремененные обязательствами акции, то об этом делается соответствующая запись без указания причины обременения и количества обремененных ценных бумаг. Справка заверяется печатью и подписью уполномоченного лица Регистратора. 

9.2.8. Выдача выписок эмитенту (с лицевого или эмиссионного счета) 
По требованию эмитента Регистратор выдает Выписку, подтверждающую записи Реестра о состоянии счета (лицевого или эмиссионного) эмитента на указанную в ней дату. Выписка выдается на каждый тип ценных бумаг отдельно. Выписка из Реестра акционеров содержит следующие данные: 

 полное официальное наименование эмитента, наименование органа, осуществившего регистрацию, номер и дата регистрации, место нахождения эмитента; 

 полное официальное наименование Регистратора, наименование органа, осуществившего регистрацию, номер и дата регистрации, место нахождения и телефон Регистратора; 

 тип счета; 

 дата, на которую составлена Выписка из Реестра; 

 номинальная стоимость ценных бумаг; 

 количество, государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг, вид, категория (тип) ценных бумаг, с указанием ценных бумаг зарегистрированного лица, обремененных обязательствами, и (или) в отношении которых осуществлена блокировка операций; 

 указание на то, что Выписка не является ценной бумагой. 

Выписка из Реестра акционеров подписывается исполнителем и скрепляется печатью. Выдача Выписок регистрируется в электронном Реестре акционеров и в журнале регистрации выписок. Фактом, подтверждающим выдачу выписки, является подпись уполномоченного представителя эмитента в журнале регистрации выписок или извещение об отправлении заказного письма. 

9.3. Предоставление информации из реестра 
Для получения информации из реестра обратившееся лицо предоставляет Регистратору распоряжение на получение информации из реестра. Информация из реестра предоставляется в письменном виде. В число лиц, имеющих право на получение информации из реестра, входят: 

 эмитент; 

 зарегистрированные лица; 

 уполномоченные представители государственных органов. 

9.3.1. Предоставление информации из реестра Эмитенту 
Регистратор обязан предоставлять эмитенту информацию из Реестра в объеме, указанном в соответствующем запросе эмитента. При этом эмитент обязан предоставлять Регистратору список должностных лиц, имеющих полномочия на получение такой информации, а также доверенности, оформленные в соответствии с законодательством РФ с обязательным указанием: 

 Ф.И.О. каждого из уполномоченных должностных лиц; 

 вида, номера, серии, даты и места выдачи документа, удостоверяющего личность, а также наименование органа, выдавшего документ; 

должности; 

 объема информации, которую имеет право получить каждое из этих должностных лиц; 

 образца подписи должностного лица. 

Запросы эмитента должны быть подписаны уполномоченным должностным лицом эмитента. Эмитенту должна быть доступна вся информация, содержащаяся в Реестре. Предоставление информации производится только тем лицам, которые были уполномочены на ее получение органами эмитента, или лицам, имеющим право в силу своих должностных обязанностей получать такую информацию. 

9.3.2. Предоставление информации из реестра зарегистрированному лицу 
Зарегистрированное лицо имеет право получить от Регистратора информацию: 

 о внесенной в Реестр информации о нем и учитываемых на его лицевом счете ценных бумагах; 

 обо всех записях на его лицевом счете; 

 о процентном соотношении общего количества принадлежащих ему ценных бумаг к уставному капиталу эмитента и общему количеству ценных бумаг данной категории (типа); 

 об эмитенте, его учредителях, а также о размере объявленного и оплаченного уставного капитала; 

 о Регистраторе; 

 о других данных в соответствии с действующим законодательством РФ. 

9.3.3. Предоставление информации из реестра уполномоченным 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 письменного запроса, подписанного должностным лицом соответствующего органа и скрепленного печатью. В запросе указывается перечень запрашиваемой информации, а также основания ее получения. 

9.4. Подготовка списка лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров 
Деятельность Регистратора, связанная с подготовкой и проведением Общих собраний акционеров, осуществляется в соответствии с федеральными законами Российской Федерации и нормативными актами, регулирующими деятельность акционерных обществ. По распоряжению эмитента или лиц, имеющих на это право в соответствии с законодательством Российской Федерации, Регистратор предоставляет список лиц, 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 лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров, должен содержать следующие данные: 

 фамилия, имя, отчество (полное наименование); 

 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). 

Список заверяется печатью и подписью уполномоченного лица Регистратора. На основании отдельных соглашений к договору на ведение реестра Регистратор вправе подготовить и направить зарегистрированным лицам уведомления о проведении общего собрания акционеров и бюллетени для голосования, а также исполнять функции счетной комиссии. 

9.5. 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 лиц, имеющих право на получение доходов по ценным бумагам на дату, указанную в распоряжении. Ответственность за соответствие установленной даты требованиям законодательства РФ 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 лиц, имеющих право на получение доходов по ценным бумагам; 

 форма, в которой предлагается осуществлять выплату доходов; 

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

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

 фамилия, имя, отчество (полное наименование) 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 ценных бумаг, с указанием вида, категории (типа); 

 сумма начисленного дохода; 

 сумма налоговых выплат, подлежащая удержанию; 

 сумма к выплате. 

Список заверяется печатью и подписью уполномоченного лица Регистратора. 

9.6. Сбор и обработка информации от номинального держателя 
Для осуществления прав, удостоверенных ценными бумагами, Регистратор вправе требовать от номинального держателя предоставления списка владельцев, в отношении ценных бумаг которых он является номинальным держателем, по состоянию на определенную дату. Номинальный держатель обязан составить требуемый список и направить его Регистратору в течение семи дней после получения требования. Список должен содержать данные, необходимые для составления списка лиц, 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 об этом федеральный орган исполнительной власти по рынку ценных бумаг. 

9.7. Сроки исполнения операций 
Срок проведения операций в реестре исчисляется с даты предоставления всех необходимых документов Регистратору. Течение срока, определенного периодом времени, начинается на следующий день после календарной даты или наступления события, которыми определено его начало. В течение одного рабочего дня после проведения операции исполняются операции: 
 выдача по распоряжению зарегистрированного лица уведомления о списании со счета и зачислении на счет ценных бумаг 

Не позднее следующего после проведения операции дня исполняются операции: 
 выдача уведомления об объединении дополнительных выпусков; 

 выдача уведомления об аннулировании индивидуального номера дополнительного выпуска эмиссионных ценных бумаг. 

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 ценные бумаги; 

 внесение записей о блокировании операций по лицевому счету; 

внесение записей о регистрации залога, прекращении залога, внесении изменений в данные лицевых счетов залогодателя и залогодержателя о заложенных ценных бумагах и условиях залога, передаче заложенных ценных бумаг, о внесении записи о залоге при уступке прав по договору залога; 

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

 конвертация ценных бумаг, принадлежащих отдельным владельцам; 

 внесение записей о перерегистрации не полностью оплаченных акций на лицевой счет эмитента; 

 объединение лицевых счетов; 

 выдача уведомления об обременении (снятии обременения) ценных бумаг обязательствами по неполной оплате, выдача уведомления о перерегистрации не полностью оплаченных акций на лицевой счет эмитента; 

В течение пяти рабочих дней исполняются операции: 
 предоставление выписок, справок об операциях по лицевому счету, справок о наличии на счете указанного количества ценных бумаг; 

 Объединение дополнительных выпусков эмиссионных ценных бумаг; 

 Аннулирование индивидуального номера дополнительного выпуска ценных бумаг. 

В течение десяти дней исполняются операции: 
 аннулирование, за исключением случаев аннулирования ценных бумаг при конвертации; 

В течение двадцати дней исполняются операции: 
 предоставление информации из реестра по письменному запросу. 

В сроки, оговоренные распоряжением эмитента или договором на ведение реестра, исполняются операции: 
 внесение записей о размещении ценных бумаг; 

 подготовка списка лиц, имеющих право на получение дохода по ценным бумагам. 

В день, указанный в зарегистрированном решении о выпуске ценных бумаг, исполняются операции: 
 конвертация ценных бумаг по распоряжению эмитента, аннулирование ценных бумаг при конвертации. 

В случае задержки в исполнении распоряжения из-за допущенной Регистратором или эмитентом ошибки Регистратор обязан в течение пяти рабочих дней сообщить об этом обратившемуся лицу, устранить ошибку и внести запись в реестр. 

9.8. Причины отказа от проведения операций в реестре 
Регистратор обязан отказать во внесении записей в реестр в следующих случаях: 

 не предоставлены все документы, необходимые для внесения записей в реестр, либо документы предоставлены способом, не предусмотренным настоящими Правилами; 

 предоставленные документы не содержат всей необходимой в соответствии с настоящими Правилами информации либо содержат информацию, не соответствующую имеющейся в документах, предоставленных Регистратору в соответствии с настоящими Правилами; 

 операции по счету зарегистрированного лица, в отношении которого предоставлено распоряжение о списании ценных бумаг, блокированы. 

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

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

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

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

 стороны по сделке не оплатили или не предоставили гарантии по оплате услуг Регистратора в размере, установленном прейскурантом Регистратора; 

 если зарегистрированное лицо предоставило распоряжение на совершение операции с ценными бумагами, обремененными обязательствами, исключающими проведение такой операции; 

 если в предоставленных документах допущены исправления и помарки. 

В случае отказа от внесения записей в реестр Регистратор обязан направить лицу, обратившемуся в реестр, уведомление об отказе от внесения записи, содержащее причины отказа и действия, которые необходимо предпринять для устранения причин, препятствующих внесению записей в реестр. 

Уведомление направляется Регистратором не позднее пяти дней с даты предоставления распоряжения о внесении записей в реестр. Не предоставление зарегистрированным физическим лицом Приложения к Анкете зарегистрированного лица для физических лиц (вопросник для идентификации иностранных публичных должностных лиц) не является основанием для отказа в проведении операции открытия лицевого счета/ изменения анкетных данных.

10. ПРАВИЛА РЕГИСТРАЦИИ, ОБРАБОТКИ И ХРАНЕНИЯ ВХОДЯЩЕЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 
Все операции, связанные с регистрацией, обработкой и хранением входящей документации осуществляются Регистратором в соответствии с порядком, определяемым нормативными актами федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг и настоящими Правилами. 

10.1. Регистрация входящих документов 
Регистрация документов осуществляется в автоматизированной информационной системе по ведению реестров владельцев именных ценных бумаг (далее по тексту АИС). При регистрации документа  документ регистрируется в Журнале учета входящих документов (далее - Журнал учета). В Журнале учета фиксируется: 

- порядковый номер записи; 

- входящий номер документа (по системе учета Регистратора); 

- наименование документа; 

- дата получения документа Регистратором; 

- сведения о лице, предоставившем документы, а именно: 

для юридического лица - наименование организации, предоставившей документы, дата и исходящий номер, присвоенный организацией, фамилия лица, подписавшего сопроводительное письмо; для физического лица (если указаны) – Ф.И.О., дата, почтовый адрес отправителя. 
- дата отправки ответа (внесения записи в реестр) или направления отказа о внесении записи в реестр; 

- исходящий номер ответа на документы, присваиваемый по системе учета Регистратора документам, направляемым в адрес лица или органа, обратившегося к Регистратору; 

- Ф.И.О. должностного лица, подписавшего ответ. 

Записи журнала учета входящих документов формируются непосредственно в процессе приема документов с помощью программного обеспечения системы ведения реестра. При регистрации каждому документу автоматически присваивается уникальный входящий номер поручения, который проставляется в правом верхнем углу документа. 

10.2. Экспертиза документов 
Распоряжения на проведение операций, запросы на выдачу информации из реестра, анкеты зарегистрированных лиц, комплекты документов юридического лица и иные документы, являющиеся основанием для проведения операций в реестре, после их регистрации подлежат экспертизе и обработке. Экспертиза документов СВР осуществляется уполномоченным сотрудником Регистратора и включает в себя следующие действия: 

 проверку предоставленных документов на соответствие требованиям действующего законодательства РФ, нормативным правовым актам федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг и настоящим Правилам; 

 проверку на соответствие форм распоряжений Правилам ведения реестра ЗАО «Гуманистика» или формам, установленным федеральным органом исполнительной власти по рынку ценных бумаг; 

 проверку предоставленных документов на комплектность в соответствии с Правилами ведения реестра, на полноту и правильность заполнения; 

 проверку полномочий лица, подписавшего распоряжение, на основании документов, подтверждающих права уполномоченных представителей; 

В случае, если распоряжение для проведения операции подписано уполномоченным представителем, Регистратору должна быть предоставлена доверенность, оформленная в соответствии с требованиями действующего законодательства. Регистратор проверяет доверенность на соответствие требованиям действующего законодательства, срок действия доверенности и наличие у данного лица полномочий на подписание соответствующего распоряжения (передаточного, залогового распоряжения, запроса и т.д.).
Регистратор осуществляет сверку подписи зарегистрированного лица путем сличения подписи на документах, предоставляемых Регистратору, с имеющимся у Регистратора образцом подписи в анкете этого зарегистрированного лица (а также оттиска печати юридического лица). В случае наличия оснований для отказа в проведении операции, установленных действующим законодательством и настоящими Правилами, Регистратор оформляет отказ в проведении операции и формирует уведомление об отказе в проведении операции. Уведомление содержит причины отказа в проведении операции и действия, которые необходимо предпринять для устранения причин, препятствующих внесению записи в реестр, дата оформления уведомления, подпись сотрудника Регистратора, оформившего отказ. Уведомление об отказе направляется Регистратором обратившемуся лицу не позднее пяти дней с даты предоставления распоряжения о внесении записей в реестр. 

10.3. Обработка документов 
После проведения экспертизы документов сотрудник Регистратора осуществляет проведение операции в реестре и/или предоставлении информации из реестра и обрабатывает документ. После обработки распоряжения с отметками об исполнении документа или отказе в исполнении передаются в архив. 

10.4. Выдача документов 
Выдача документов осуществляется лично зарегистрированному лицу или его уполномоченному представителю либо посредством почтовой связи, о чем в Журнале выдачи документов или Журнале выдачи выписок Регистратор делает соответствующие отметки о получении/направлении документов. 

10.5. Архивирование и хранение документов 
Порядок архивирования и хранения информации СВР устанавливается настоящими Правилами, а также локальными нормативными актами Регистратора. Архив находится в специально оборудованном помещении с ограниченным правом доступа. Документы передаются в архив после их обработки с отметками об исполнении или отказе в исполнении. Документы по эмитентам и эмиссиям хранятся в папках отдельно по каждому эмитенту в структурном подразделении Регистратора, в функции которого входит взаимодействие с эмитентами. В архиве хранятся следующие документы: 

 документы, являющиеся основанием для перехода права собственности на ц/б; 

 документы, принятые при приеме реестра; 

 письма, запросы и распоряжения зарегистрированных лиц на получение информации из реестра; 

 запросы государственных органов; 

 учредительные документы юридического лица; 

 анкеты зарегистрированных юридических/физических лиц с образцами подписи и печати; 

 доверенности уполномоченных представителей. 

Архивирование распоряжений и иных документов, переданных на хранение в архив, осуществляется в соответствии с порядком, принятым в ЗАО «Гуманистика». Документы хранятся в архиве в течение срока, установленного для хранения определенных документов, в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. По истечении срока хранения документов начальник архива осуществляет подготовку документов к уничтожению: - формирует опись уничтожаемых документов; - передает документы на уничтожение. По результатам проведенных мероприятий составляется акт об уничтожении, который подписывает комиссия Регистратора.
11. ПОРЯДОК ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ, ИНФОРМАЦИЯ В КОТОРЫХ ПРЕДСТАВЛЕНА В ЭЛЕКТРОННО-ЦИФРОВОЙ ФОРМЕ 
Электронные документы должны содержать информацию, соответствующую требованиям законодательства РФ и нормативных правовых актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг. При использовании электронных документов применяются только сертифицированные средства электронной цифровой подписи. Информация о порядке и условиях обмена электронными документами является общедоступной и размещается на сайте Регистратора http://www.humanistica.ru в сети Интернет с момента начала использования электронных документов. Регистратор предварительно уведомляет федеральный орган исполнительной власти по рынку ценных бумаг о начале использования электронных документов путем направления в его адрес информационного письма за 7 дней до даты начала такого использования. 

11.1. Особенности обработки электронных документов В случае заключения соглашения, определяющего условия и порядок обмена электронными документами, распоряжения, подписанные электронной цифровой подписью согласно действующему законодательству об электронной подписи, могут предоставляться Регистратору в электронном виде в соответствии с правилами, предусмотренными в соглашении об обмене электронными документами. Передача информации и документов, предоставление которых предусмотрено требованиями законодательства РФ осуществляется в виде электронных документов, за исключением случаев, когда федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлено требование о составлении соответствующего документа на бумажном носителе. Формирование, отправка, прием и обработка электронных документов осуществляются Регистратором в соответствии с порядком, предусмотренным настоящими Правилами и соглашением об обмене электронными документами, заключенным между участниками ЭДО (далее – соглашение об обмене ЭД). Электронный документ считается полученным или представленным с момента получения подтверждения о поступлении электронного документа его отправителем. При получении Регистратором электронных документов производится их первичная обработка, включающая: 

 разархивирование и расшифрование электронных документов (процесс криптографического преобразования зашифрованных данных в открытые); 

 проверку правильности наименования файлов, согласно правилам наименования файлов, установленным в соглашении об обмене ЭД; 

 удостоверение личности лица, от которого исходит документ – проверка соответствующим сертифицированным средством с использованием ключа подписи принадлежности ЭЦП в электронном документе владельцу сертификата ключа подписи; 

 проверку электронных документов на целостность, т.е. их доставку в неискаженном по отношению к первоначальному, виде; 

 проверку электронных документов на соответствие форматам, установленным соглашением об обмене ЭД. 

В случае положительного результата проверки целостности электронного документа и подлинности ЭЦП установленным форматам электронный документ подлежит дальнейшей обработке в соответствии с порядком, предусмотренным настоящими Правилами. Отметка об исполнении электронного документа фиксируется в АИС с указанием даты исполнения и Ф.И.О. сотрудника Регистратора, исполнившего документ, а в случаях получения бумажной копии документа указанная отметка проставляется на бумажном документе. В случае невозможности расшифрования электронного документа, а также при отрицательном результате проверки целостности электронного документа и/или подлинности ЭЦП документ считается не полученным и не подлежит дальнейшей обработке и исполнению. В этих случаях Регистратор отправляет уведомление Отправителю с указанием причины неполучения документа. 

Учет электронных документов осуществляется путем ведения электронных и/или бумажных журналов учета в соответствии с порядком, установленным в ЗАО «Гуманистика». Программные средства ведения журналов учета являются составной частью программного обеспечения для организации ЭДО. При возникновении технической невозможности использования электронных документов осуществляется незамедлительное уведомление об этом лиц, с которыми осуществляется взаимодействие с использованием электронных документов. В случае отказа компьютерного оборудования и (или) программного обеспечения, повреждения линий связи, ведущих к технической невозможности использования электронных документов, передача информации и документов осуществляется на бумажном носителе до устранения технической невозможности использования электронных документов. 

11.2. Предоставление документов на бумажном носителе и требования к бумажным копиям электронных документов По запросу лиц взаимодействующих с использованием электронных документов, документы (информация) переданные в виде электронных документов, дополнительно предоставляются на бумажном носителе. Запрос о предоставлении документов на бумажном носителе формируется в свободной форме с указанием реквизитов Электронных документов, включая информацию о датах и времени получения (отправки) и адресатах, и предоставляется в электронном виде с последующим предоставлением на бумажном носителе. Запрашиваемые документы на бумажном носителе формируются в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты получения запроса, и направляются в порядке предусмотренным настоящими Правилами. Копии электронного документа на бумажном носителе должны быть аутентичны подлиннику электронного документа и содержать обязательную отметку, свидетельствующую о том, что это копия электронного документа. Копии электронных документов на бумажном носителе заверяются подписью уполномоченного представителя участника ЭДО Программные средства для преобразования электронного документа в бумажную копию являются неотъемлемой составной частью программного обеспечения, используемого при осуществлении электронного документооборота. 

11.3. Хранение электронных документов и их резервное копирование Все электронные документы, сформированные, отправленные и полученные при осуществлении электронного документооборота, хранятся в формате, в котором они были сформированы, отправлены и получены. Программное обеспечение, используемое Регистратором при осуществлении электронного документооборота, предусматривает фиксирование даты и времени получения (отправки) электронных документов, наименование адресатов и возможность поиска документов по их реквизитам. Срок хранения электронных документов не может быть менее сроков, установленных действующим законодательством для соответствующих документов в бумажном виде. Хранение электронных документов сопровождается хранением сертификатов ключей ЭЦП. При ведении архива электронных документов, закрытых ключей шифрования и сертификатов ключей ЭЦП осуществляется ежедневное резервное копирование и архивное хранение электронных документов, их реквизитов, включая информацию о датах и времени получения (отправки) и адресатах, с возможностью восстановления электронных документов. 

11.4. Предоставление информации по требованию федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг По требованию федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг Регистратор предоставляет документ в электронной форме и/или его копию на бумажном носителе, заверенную в порядке, предусмотренном настоящими Правилами, а также информацию о датах и времени получения (отправки) и адресатах электронных документов.
12. ПОРЯДОК ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ГОЛОВНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ И ФИЛИАЛОВ 
Основой технологического взаимодействия головной организации и филиалов является принцип централизованного хранения в головной организации данных реестров владельцев именных ценных бумаг и реализации схемы «запрос-ответ» при взаимодействии головной организации и филиалов. Технологической платформой для реализации взаимодействия является подсистема автоматизированной информационной системы, обеспечивающей ведение реестров владельцев именных ценных бумаг. 

12.1. Прием и регистрация документов, предоставленных в филиал 
Все филиалы Регистратора обеспечивают прием документов от зарегистрированных лиц и их уполномоченных представителей, от уполномоченных представителей эмитента, от уполномоченных представителей государственных органов по всем реестрам, ведение и хранение которых осуществляет Регистратор в соответствии с Положением о ведении реестра и настоящими Правилами. Все документы, поступающие в филиал, регистрируются в порядке, предусмотренном настоящими Правилами. Обратившемуся лицу выдается акт приема входящих документов в соответствии с настоящими Правилами и счет/извещение на оплату услуг в соответствии с действующим прейскурантом, утвержденным в установленном порядке. 

12.2. Экспертиза документов 
Все документы, поступающие в филиал, проходят экспертизу на соответствие требованиям действующего законодательства, в том числе на соответствие форм распоряжений настоящим Правилам или формам, установленным федеральным органом исполнительной власти по рынку ценных бумаг. Предоставленные документы проверяются на комплектность, полноту и правильность заполнения, а также проверяется полномочие лица, подписавшего распоряжение на основании документов, подтверждающих права уполномоченных представителей. Для проведения экспертизы документов сотрудник филиала проверяет наличие копий необходимых документов в архиве филиала, в случае их отсутствия запрашивает необходимые документы в архиве головной организации посредством ONLINE доступа к серверу графических образов. При наличии затребованных документов в головной организации их копии направляются по факсу или в виде отсканированной копии электронной почтой по защищенному каналу. 

При соответствии предоставленных документов требованиям, установленным действующим законодательством и Правилам, сотрудник филиала формирует исходящий рейс данных для последующей отправки в головную организацию. При наличии причин, являющихся основанием для отказа в проведении операций, предусмотренных Положением о ведении реестра и настоящими Правилами, ответственный сотрудник филиала фиксирует причину отказа и формирует уведомление об отказе. Копия уведомления об отказе подшивается к документу, по которому оформлен отказ, и отправляется в головную организацию в порядке и сроки, установленные настоящими Правилами. 

12.3. Формирование и отправка рейса данных 
Все принятые в филиале за день документы, зарегистрированные в ПС «Агент», после экспертизы отправляются в головную организацию в тот же день по электронным каналам связи. Формирование и отправка рейсов данных в головную организацию производится не позднее 16 часов по московскому времени ежедневно. Для обеспечения защиты передаваемых данных электронные письма отправляются только с персонального компьютера, на котором установлено специализированное программное обеспечение. При этом автоматически осуществляется шифрование передаваемых данных. Отправка осуществляется в головную организацию электронной почтой по защищенному каналу. 

12.4. Прием, обработка рейса данных в головной организации 
Сотрудник головной организации осуществляет прием электронной почты с почтового ящика, предназначенного для взаимодействия с филиалами, производит выгрузку рейса данных и формирование описи рейса.
Сотрудник головной организации осуществляет обработку рейса данных и проведение операций в реестре в порядке, предусмотренном настоящими Правилами. По итогам обработки производится формирование «обработанного» исходящего рейса данных и его отправка в филиал электронной почтой по защищенному каналу. 

12.5. Прием и обработка входящего (обратного) рейса данных филиалом 
При обработке входящего рейса сотрудник филиала проводит анализ исполненных поручений и поручений, по которым дан отказ в проведении операции, оформляет сформированные исходящие документы, регистрирует их в журнале исходящей документации и выдает либо направляет посредством почтовой связи зарегистрированному лицу или его уполномоченному представителю. 

12.6. Обработка распоряжений, не подлежащих автоматической обработке 
Распоряжения зарегистрированных лиц (распоряжения на получение справки об операциях по счету, справки о количестве ценных бумаг на счете, справки о наличии ценных бумаг на счете, уведомления о проведении операции), а также распоряжения уполномоченных представителей эмитентов и уполномоченных представителей государственных органов, не подлежат автоматической обработке. Сотрудник филиала регистрирует указанные распоряжения в ПС «Агент» и не включает их в рейс данных для отправки. После проведенной экспертизы распоряжения направляются по факсу в головную организацию с сопроводительным письмом, в котором указывается количество отправленных распоряжений, их наименование, дата регистрации, номер поручения, ФИО/наименование зарегистрированного лица. Сформированные в головной организации ответы в электронном виде в формате Word отправляются в филиал электронной почтой по защищенному каналу с сопроводительным письмом, в котором указывается количество отправляемых документов. При получении ответов (документ в электронном виде в формате Word) сотрудник филиала сверяет соответствие ответа запросу, оформляет и регистрирует документ в журнале исходящей документации и выдает, либо направляет посредством почтовой связи зарегистрированному лицу или его уполномоченному представителю, уполномоченному представителю государственных органов, уполномоченному представителю эмитента в срок и способом, предусмотренным настоящими Правилами. 

12.7. Контроль в филиалах за соответствием данных, внесенных в СВР, и проведением операций в реестре 
Контроль за правильностью и точностью данных, внесенных филиалом в ПС «Агент», осуществляет Контролер филиала. Ежедневно после формирования рейса сотрудник филиала формирует и распечатывает Журнал сверки исходящего рейса (Форма №24). Контролер филиала осуществляет сверку данных, внесенных в ПС «Агент», с данными документов, являющихся основанием для проведения операций в реестре. После окончания сверки контролер филиала ставит свою подпись в журнале сверки исходящего рейса, который подшивается в специальную папку и хранится в филиале. При обнаружении расхождений данных, указанных в документах, данным, содержащимся в ПС «Агент», контролер филиала формирует отчет по установленной форме и предоставляет на ознакомление директору филиала и сотруднику отдела внутреннего контроля головной организации. Отправка рейса данных возможна только после осуществления сверки данных, внесенных в ПС «Агент», и при отсутствии расхождений. При получении обратного рейса данных контролер филиала осуществляет контроль за соответствием проведенных операций данным документов являющихся основанием для проведения операций в реестре. По результатам входящего обработанного рейса сотрудник филиала формирует журнал сверки входящего рейса (Форма №25). Путем сверки данных журнала и документов, являющихся основанием для проведения операций в реестре, контролер филиала проверяет соответствие параметров проведенных операций данным, указанным в документах, и соблюдение сроков проведения операций. После окончания сверки Контролер филиала ставит свою подпись в журнале сверки входящего рейса. Журнал подшивается в специальную папку и хранится в филиале. 

При обнаружении расхождений данных, содержащихся в рейсе, контролер филиала формирует отчет по установленной форме и предоставляет на ознакомление директору филиала и сотруднику отдела внутреннего контроля головной организации.
12.8. Хранение и передача документов филиалом в головную организацию 
Срок хранения оригиналов документов в филиале не может превышать 30-ти календарных дней. Все принятые филиалом документы передаются в головную организацию сгруппированными по номеру рейса не реже, чем 1 раз в календарный месяц (либо по достижению количества 100 документов) через Спецсвязь. В филиале хранятся заверенные подписью сотрудника филиала копии переданных анкет зарегистрированных лиц, комплектов документов эмитентов и зарегистрированных юридических лиц с отметкой «копия снята с оригинала». Ответственным за сохранность оригиналов и копий документов и их своевременную передачу в головную организацию является директор филиала.
13. ПРОГРАММА ГАРАНТИИ ПОДПИСИ 
Профессиональные участники рынка ценных бумаг имеют право гарантировать подпись на передаточном распоряжении. Профессиональный участник, гарантирующий подпись, именуется гарантом. Подпись на передаточном распоряжении может быть гарантирована только профессиональным участником рынка ценных бумаг, за исключением Регистраторов и организаций, осуществляющих деятельность по определению взаимных обязательств (клиринг). Гарантия подписи свидетельствует о следующих фактах: 

 подпись на передаточном распоряжении совершена лицом, указанном в этом передаточном распоряжении в качестве лица, передающего ценные бумаги; 

 подпись уполномоченного представителя на передаточном распоряжении совершена уполномоченным представителем, имеющим соответствующие полномочия. 

Гарантия подписи свидетельствует только подпись на передаточном распоряжении и не гарантирует действительность сделки, во исполнение которой лицом подписывается передаточное распоряжение. Гарант подписи обязуется возместить Регистратору убытки, причиненные в результате признанного сторонами или установленного судом факта подделки подписи или подписания передаточного распоряжения неуполномоченным лицом. Регистратор вправе обратиться в суд в случае отказа гаранта возместить ему убытки. Регистратор не имеет права требовать от профессиональных участников рынка ценных бумаг гарантии подписи или обусловливать вопрос о внесении записи в реестр наличием гарантии подписи. Регистратор имеет право не принять гарантию подлинности подписи лица на передаточном распоряжении. Такое передаточное распоряжение исполняется в общем порядке, установленном настоящими Правилами. Регистратор вправе не осуществлять сверку подписи на передаточном распоряжении с образцом подписи в анкете зарегистрированного лица, если он вносит запись в реестр, полагаясь на гарантию подписи. Регистратор в случае обнаружения явного несоответствия между образцом подписи в анкете зарегистрированного лица и гарантированной подписью имеет право отказать во внесении записи в реестр. Способы установления гарантии подписи: 

 заключение Регистратором и гарантом договора программы гарантии подписи; 

 объявление Регистратором правил гарантии подписи, устанавливающих требования к гарантии подписи; 

 объединение Регистраторов в программу гарантии подписи, в которой устанавливаются единые правила гарантии подписи. 

Пределы ответственности гаранта определяются в процентном отношении от размера его собственного капитала и не могут превышать 80 процентов, что должно быть установлено договором гарантии подписи, правилами гарантии подписи Регистратора или программой гарантии подписи. Предел ответственности гаранта может быть установлен для одного передаточного распоряжения, для нескольких передаточных распоряжений в совокупности, для различных категорий лиц (физических или юридических), чьи подписи гарантируются. Регистратор вправе не принимать гарантию подписи, если сумма сделки, по которой передаются ценные бумаги, превышает пределы ответственности гаранта. Если Регистратор принимает гарантию подписи с превышением пределов ответственности гаранта, то он несет риск убытков в части, превышающей установленные пределы ответственности гаранта. Регистратор имеет право заключить с профессиональным участником рынка ценных бумаг соглашение о гарантии подписи, устанавливающее иной порядок осуществления гарантии подписи.
14. МЕРОПРИЯТИЯ, НАПРАВЛЕННЫЕ НА СОХРАННОСТЬ И ОБЕСПЕЧЕНИЕ КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТИ СИСТЕМЫ ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА 
14.1. Порядок доступа в служебные помещения 
В целях ограничения доступа персонала служебные помещения оснащены кодовыми замками с ограничением уровня доступа. Вход в помещения осуществляется персоналом при наличии индивидуального кодового ключа. Информация о лицах, пребывающих в помещении, фиксируется службой безопасности. Доступ в серверные строго ограничен, за исключением лиц, которые, в соответствии с должностной инструкцией обеспечивают обслуживание вычислительной техники. Доступ к архиву документов строго ограничен. Запрещается оставлять помещение архива открытым при отсутствии сотрудников архива. Сотрудники обязаны незамедлительно информировать руководителя структурного подразделения об утрате ключей от аттестованных помещений, хранилищ, сейфов, металлических замков. 

14.2. Меры по обеспечению сохранности документов 
Документы, используемые сотрудниками в течение дня, по окончании рабочего дня подлежат сдаче в архив или в другие специально отведенные места. При выдаче документов из архива по запросу сотрудников структурных подразделений начальник архива регистрирует выданные документы в журнале выданных документов и осуществляет контроль за их возвратом. Сотрудник, получающий документы, расписывается в журнале. При взаимодействии с зарегистрированными лицами документы, по которым были проведены операции в реестре, возврату не подлежат. При увольнении, перед уходом в отпуск, отъездом в командировку, документы, находящиеся в распоряжении работника в связи с исполнением им служебных обязанностей, подлежат сдаче руководителю структурного подразделения или в архив. Рабочие документы, черновики, содержащие служебную информацию, после окончания работ с ними подлежат уничтожению в специальном устройстве. 

14.3. Меры по обеспечению сохранности электронных данных системы ведения реестра 
В целях обеспечения защиты информации и поддержания целостности и сохранности баз данных системы ведения реестров и других электронных документов, содержащих информацию служебного характера, Регистратором осуществляется следующий комплекс мероприятий: 

 Работа с компьютерным оборудованием и сетями 
Сервера баз данных представляют собой высоконадежные отказоустойчивые многопроцессорные системы с резервными источниками питания и находятся в специально оборудованном помещении с ограниченным доступом и оптимальным температурным режимом - серверной комнате, запираемой на ключ и дополнительно оборудованной электронным замком. Физический доступ к серверам имеет строго ограниченный круг сотрудников, обеспечивающих их техническое обслуживание. Ключ от серверной комнаты и других служебных помещений выдается сотрудником службы безопасности с соответствующей записью в журнале выдачи ключей. Для доступа к локально-вычислительной сети каждый сотрудник использует секретный индивидуальный пароль. Смена личного пароля сотрудниками осуществляется ежемесячно. Доступные ресурсы локальной сети определяются для каждого сотрудника Регистратора индивидуально согласно должностных инструкций и на основании служебной записки, представляемой системному администратору руководителем структурного подразделения Регистратора. В случае обнаружения попыток несанкционированного доступа к ресурсам локальной сети, в том числе с истечением определенного количества попыток ошибочного ввода пароля авторизации, на системном уровне блокируются все возможности подключения к сети соответствующих пользователей до выяснения ситуации.
Работа с электронными базами данных 
При работе с электронными базами данных используется система ограничения полномочий сотрудников Регистратора. Для входа в электронную систему ведения реестра каждый сотрудник имеет индивидуальный пароль с периодичностью смены его не реже 1 раза в месяц. Предусмотрен автоматический контроль за своевременностью смены пароля и невозможностью использования старого пароль в дальнейшем. Каждый сотрудник в зависимости от полномочий, установленных должностной инструкцией, имеет доступ к строго определенному перечню операций. Все действия сотрудников в электронной базе данных автоматически фиксируются в системе (дата, время, наименование операции) и доступны для полного контроля со стороны администратора базы данных. 

 Архивирование и восстановление информации 
Для всех баз данных системы ведения реестра поддерживается непрерывный режим синхронизации данных с резервным сервером, находящимся в удаленной резервной серверной, с таким же, как и для основной серверной, режимом доступа и технической оснащенностью. При таком режиме в кратчайший срок может быть продолжена работа с резервным сервером без потери данных в случае выхода из строя основного сервера баз данных. Архивирование баз данных на магнитные носители, которые регулярно передаются на хранение в банковскую ячейку, осуществляется ежедневно. В дополнение к регламентированной периодичности архивирования перед проведением глобальных операций в СВР создаются отдельные архивы баз данных. В случае возникновения крайней необходимости производится восстановление данных с использованием магнитного архивного носителя. 

14.4. Меры противопожарной безопасности 
Все помещения организации оснащены противопожарными датчиками и средствами пожаротушения. По окончании рабочего дня все помещения могут быть закрыты только после отключения электросети, тщательной проверки противопожарного состояния и устранения всех нарушений правил пожарной безопасности. Все сотрудники организации при приеме на работу проходят противопожарный инструктаж. При обнаружении пожара или признаков горения (задымления) сотрудник структурного подразделения обязан сообщить о случившемся руководителю структурного подразделения, а также в пожарную охрану (при этом необходимо назвать адрес объекта, место возникновения пожара и сообщить фамилию), принять необходимые меры по сохранности материальных ценностей и документов.

