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Закрытое акционерное общество «Межрегиональная аудиторская компания» (далее – Регистратор), осуществляющее ведение реестра владельцев именных ценных бумаг (далее – Реестр) самостоятельно, несет ответственность за сохранность и конфиденциальность записей в системе ведения реестра, предоставление правильных данных о таких записях, совершение записей о проведенных операциях в системе ведения реестра. 
Во избежание случайных или недобросовестных действий сотрудников Регистратора, которые могут отразиться на точности записей в системе ведения Реестра и угрожать безопасности активов эмитента и владельцев ценных бумаг, разработаны настоящие правила внутреннего документооборота и контроля, включающие в себя:

– порядок приема, обработки, хранения и архивирования документов;

– порядок доступа к архиву;

– систему внутреннего контроля и проверки данных;

– способы восстановления данных в случае их утраты;

– меры противопожарной безопасности.

1. Порядок приема, обработки, хранения и архивирования документов

1.1. Прием документов

Регистратор проверяет полномочия лица, предоставляющего документы.

Каждый предоставленный в Реестр документ регистрируется в журнале учета входящих документов, который содержит следующие данные:

– порядковый номер записи;

– входящий номер документа;

– наименование документа;

– дата получения документа Регистратором;

– сведения о лице, предоставившем документы;

– дата отправки ответа (внесения записи в Реестр) или направления отказа о внесении записи в Реестр;

– исходящий номер ответа на документы;

– фамилия должностного лица, подписавшего ответ.

На каждом представленном документе проставляется входящий номер.

1.2. Формы внутренних документов

К основным документам, используемым Регистратором при ведении Реестра, относятся:

– анкета зарегистрированного лица;

– передаточное распоряжение;

– залоговое распоряжение;

– выписка из реестра акционеров.

1.2.1. Анкета зарегистрированного лица

Анкета для зарегистрированного физического лица должна содержать следующие сведения:

– фамилию, имя, отчество;

– гражданство;

– вид, номер, серию, дату и место выдачи документа, удостоверяющего личность, а также орган, выдавший документ;

– год и дату рождения;

– место проживания (регистрации);

– адрес для направления корреспонденции;

– образец подписи владельца;

– категория зарегистрированного лица;

– идентификационный номер налогоплательщика (при наличии);

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

– при безналичной форме выплаты доходов – банковские реквизиты;

– способ доставки выписок из Реестра (письмо, заказное письмо, лично у Регистратора).

Анкета зарегистрированного юридического лица должна содержать следующие сведения:

– полное наименование;

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

– место нахождения;

– почтовый адрес;

– номер телефона, факса (при наличии);

– электронный адрес (при наличии);

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

– категорию зарегистрированного лица;

– идентификационный номер налогоплательщика (при наличии);

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

– при безналичной форме выплаты доходов – банковские реквизиты;

– способ доставки выписок из Реестра (письмо, заказное письмо, лично у Регистратора).
2.2. Передаточное распоряжение

В передаточном распоряжении содержится указание Регистратору внести в Реестр запись о переходе прав собственности на ценные бумаги.

В передаточном распоряжении содержатся следующие данные:

в отношении лица, передающего ценные бумаги:

– фамилия, имя, отчество (для физических лиц), полное наименование (для юридических лиц) зарегистрированного лица, с указанием, вида зарегистрированного лица (является ли оно владельцем, доверительным управляющим или номинальным держателем передаваемых ценных бумаг);

– 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);

в отношении передаваемых ценных бумаг:

– полное наименование эмитента;

– вид, категория (тип), государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг. На каждый вид, категорию (тип), государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг оформляется отдельное передаточное распоряжение;

– количество передаваемых ценных бумаг;

– основание перехода прав собственности на ценные бумаги;

– цена сделки (в случае, если основанием для внесения записи в Реестр является договор купли-продажи, договор мены или договор дарения);

– указание на наличие обременения передаваемых ценных бумаг обязательствами;

в отношении лица, на лицевой счет которого должны быть зачислены ценные бумаги:

– фамилия, имя, отчество (для физических лиц), полное наименование (для юридических лиц), с указанием является ли оно 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).

Передаточное распоряжение должно быть подписано зарегистрированным лицом, передающим ценные бумаги или его уполномоченным представителем.

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

Если предоставленное передаточное распоряжение соответствует форме разработанной Федеральной комиссией по рынку ценных бумаг, то Регистратор принимает его к рассмотрению.

1.2.3. Залоговое распоряжение

В залоговом распоряжении содержится указание Регистратору внести в Реестр запись о залоге/закладе или о прекращении залога/заклада.

В залоговом распоряжении содержатся следующие данные:

в отношении залогодателя:

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

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

В залоговом распоряжении 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 случая передачи ценных бумаг в залог в обеспечение исполнения обязательств по облигациям).

На каждый вид, категорию (тип), государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг оформляется отдельное передаточное распоряжение;

– вид залога;

в отношении залогодержателя:

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

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

В залоговом распоряжении может также содержаться информация о том, где находятся сертификаты ценных бумаг (при документарной форме выпуска), кому (залогодателю или залогодержателю) принадлежит право на получение дохода по ценным бумагам, право и условия пользования заложенными ценными бумагами, а также иные условия залога.

Если предоставленное залоговое распоряжение соответствует форме разработанной Федеральная служба по финансовым рынкам (ФСФР), Регистратор принимает его к рассмотрению.

1.2.4. Выписка из Реестра

Выписка из Реестра содержит следующие данные:

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

– номер лицевого счета зарегистрированного лица;

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

– дату, на которую выписка из Реестра подтверждает записи о ценных бумагах, учитываемых на лицевом счете зарегистрированного лица;

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

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

– указание на то, что выписка не является ценной бумагой;

– печать и подпись уполномоченного лица Регистратора. Залогодержатель вправе получить выписку в отношении ценных бумаг, являющихся предметом залога.

1.3. Обработка документов

Регистратор проверяет документы на соответствие требованиям Правил ведения Реестра и данным, хранящимся в Реестре.

В случае если документы отвечают предъявляемым требованиям, Регистратор распределяет документы на дальнейшую обработку – внесение записей в Реестр или выдачу информации из Реестра.

Внесенные в Реестр данные отражаются в регистрационном журнале, который имеет следующие поля:

– порядковый номер записи;

– дата получения документов и их входящие номера;

– дата исполнения операции;

– тип операции;

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

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

Запрашиваемые результаты исполнения распоряжений помещаются в картотеку для последующей выдачи.

В случае если документы не отвечают предъявляемым требованиям, подготавливается мотивированный отказ от внесения записи в Реестр.

Обработанные документы поступают в архив.

1.4. Архивирование документов

Архив хранимой документации состоит из трех основных частей:

1) архив информации об эмитенте и выпусках ценных бумаг:

– анкета эмитента;

– список лиц, уполномоченных отдавать распоряжения и получать информацию от имени эмитента с образцами подписей;

– копии учредительных документов эмитента;

– копии проспектов эмиссий ценных бумаг (плана приватизации);

– копии уведомлений о регистрации выпусков ценных бумаг;

– открытая информация о деятельности эмитента (решения общих собраний акционеров, годовые бухгалтерские балансы, сведения о лицах, входящих в совет директоров эмитента);

2) архив анкет зарегистрированных лиц:

– анкеты зарегистрированных лиц с образцами подписей (отдельно для юридических и физических лиц);

– комплекты документов, предоставленные зарегистрированными юридическими лицами при открытии лицевого счета или вследствие произошедших изменений;

3) архив принятых распоряжений.

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

Анкета зарегистрированного лица хранится не менее трех лет после списания со счета зарегистрированного лица всех ценных бумаг.

2. Порядок доступа к архиву

Организация работы в архиве предусматривает избежание всяческих возможностей негативного воздействия на хранящуюся документацию.

Доступ к архиву имеет ограниченный круг лиц.

Во избежание несанкционированного доступа к информации, хранящейся в архиве, документы выдаются по письменному запросу.

3. Система внутреннего контроля

3.1. Внутренний контроль Регистратора при размещении ценных бумаг

Регистратор на основании зарегистрированного отчета об итогах выпуска ценных бумаг осуществляет сверку количества размещенных ценных бумаг с количеством ценных бумаг, учитываемых на счетах зарегистрированных лиц.

Такая сверка также осуществляется при составлении списков лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров и получение доходов по ценным бумагам.

В случае выявления в результате сверки расхождений Регистратор обязан установить причины расхождения, а также принять меры по устранению такого расхождения. При этом данные меры не должны нарушать прав зарегистрированных лиц.

3.2. Внутренний контроль документооборота

Каждый документ, который поступает в Реестр, регистрируется в журнале входящих документов. После окончания обработки документ с отметкой об исполнении помещается в архив. Контроль осуществляется путем сравнения журнала входящей документации и журнала регистрации. При данной сверке также контролируются сроки исполнения документов.

3.3. Внутренний контроль проверки данных, вводимых в Реестр

Внутренний контроль вводимых данных Регистратор осуществляет путем сравнения данных, введенных в регистрационный журнал, с данными, указанными в распоряжении зарегистрированного лица.

   4. Способы восстановления данных в случае их утраты

В случае уничтожения или утраты Реестра (неудачно ликвидированный пожар, стихийное бедствие и т.п.), Регистратор выполняет следующие действия:

– письменно уведомляет ФСФР, в срок не позднее дня, следующего за  днем утраты;

– публикует сообщение в средствах массовой информации и (или) направляет зарегистрированным лицам сообщение о необходимости предоставления зарегистрированными лицами документов в целях восстановления утраченных данных Реестра заказным письмом или  через курьера;

– принимает меры к восстановлению утраченных данных. Для этой цели в архив регистрирующего органа делается запрос, с просьбой сообщить все имеющиеся данные по Реестру.

5. Меры противопожарной безопасности

Доступ в помещение, где хранятся Реестр и архив документов, имеет только ограниченный круг лиц, уполномоченных работать с документами Реестра и архива.

Данное помещение должно соответствовать требованиям противопожарной безопасности.

Приложение:

1. форма журнала учета входящих документов;

Приложение № 1
	Журнал учета входящих документов

	Закрытое акционерное общество «Межрегиональная аудиторская компания»

	Полное наименование эмитента

	Зарегистрировано 01.07.2010 г., МИ ФНС  России №46 по г. Москве ОГРН 1107746523587

	Данные государственной регистрации

	111024, г. Москва, улица Кабельная 2-я, д. 2, стр. 2
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