
ДОГОВОР ПОРУЧЕНИЯ
 С ТРАНСФЕР-АГЕНТОМ № __
г. Москва







«____»_____________20 ___г.

__________________________________________«________________» (__________ «________»), именуемое в дальнейшем Трансфер - агент, в лице ____________________________________________, действующего на основании ______________________, с одной стороны, и 

Акционерное общество «Специализированный регистратор - Держатель реестров акционеров газовой промышленности» (АО «ДРАГА»), именуемое в дальнейшем Регистратор, в лице ____________________________________________, действующего на основании _________________________, с другой стороны, заключили настоящий Договор поручения (далее по тексту – Договор) о нижеследующем:

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ ДОГОВОРА

1.1. 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 реестре, а также функции по приему от Регистратора и передаче зарегистрированным лицам или их уполномоченным представителям информации и документов, полученных от Регистратора.

1.2. Регистратор - юридическое лицо, осуществляющее по Договору на ведение реестра владельцев именных ценных бумаг с Эмитентом, деятельность по ведению и хранению реестра владельцев именных ценных бумаг.

1.3. Эмитент - юридическое лицо, исполнительный орган государственной власти, орган местного самоуправления, которые несут от своего имени или от имени публично-правового образования обязательства перед владельцами ценных бумаг по осуществлению прав, закрепленных этими ценными бумагами.
1.4. Реестр – реестр владельцев именных эмиссионных ценных бумаг Эмитента.

1.5. Правила ведения реестра – Правила ведения реестра владельцев именных ценных бумаг Регистратора, утвержденные Регистратором в соответствии с требованиями действующего законодательства, и иные локальные нормативные и распорядительные акты Регистратора, касающиеся его профессиональной деятельности.
1.6. Нормативные акты – действующее законодательство и нормативные акты Российской Федерации, включая нормативные акты Центрального банка Российской Федерации (далее - Банк России) и иные нормативные акты в сфере финансовых рынков.

2. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

2.1. Трансфер-агент от имени и по поручению Регистратора принимает на себя функции по приему и передаче Регистратору информации и документов, необходимых для проведения операций в Реестре/выдачи информации из Реестра от: зарегистрированных лиц и/или их уполномоченных представителей, нотариусов по делам о наследстве, наследников зарегистрированных лиц - наследодателей и/или их уполномоченных представителей (в случаях, предусмотренных Нормативными актами и Правилами регистратора), вместе именуемых по тексту: Зарегистрированные и уполномоченные лица, а также функции по приему от Регистратора и передаче Зарегистрированным и уполномоченным лицам информации и документов из реестра владельцев именных ценных бумаг, эмитированных ____________ акционерным обществом «_______________».
2.2. Трансфер – агент действуют от имени и за счет Регистратора на основании настоящего Договора поручения, а также выданной Регистратором доверенности.

2.3. Трансфер-агент не вправе осуществлять открытие лицевых счетов и совершать операции по лицевым счетам зарегистрированных лиц.

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

3.1. Трансфер-агент обязан:

3.1.1. Руководствоваться требованиями Нормативных актов и Правил регистратора, положениями «Регламента взаимодействия между Регистратором и Трансфер-агентом» (Приложение 1 к настоящему Договору, далее по тексту – Регламент), условиями настоящего Договора и полномочиями  выданной Регистратором доверенности.
3.1.2. Обеспечить обмен информацией и документами с Регистратором в электронной форме. Трансфер-агент должен являться  зарегистрированным участником электронного документооборота, обладать сертификатом ключа цифровой подписи.  
3.1.3. Предоставить Регистратору не позднее 10 (десяти) рабочих дней с даты подписания настоящего Договора следующие документы:
·  Анкету трансфер-агента (Форма № АН-6) и учредительные документы Трансфер-агента в случае их отсутствия у Регистратора;

- подлинники доверенностей, подтверждающие полномочия лиц, имеющих право от имени Трансфер-агента заверять подписи на Анкетах, Распоряжениях, Опросных листах, заявлениях и других документах, а также  проставлять на документах соответствующие отметки, за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами Трансфер-агента, либо копии доверенностей, удостоверенные нотариально;
· Анкеты уполномоченных представителей Трансфер-агента (Форма №АН/УП-4), на каждого лица, включенного в список лиц уполномоченных представителей Трансфер-агента;

· документы, необходимые для осуществления обмена информацией и документами с Регистратором в электронной форме, включая сертификат ключа электронной подписи и соответствующую доверенность.

В случае смены единоличного исполнительного органа Трансфер-агента и/или изменения данных о месте его  нахождения Трансфер-агент обязан в срок не более 7 (семи) рабочих дней с момента наступления (принятия, утверждения, регистрации) соответствующего изменения предоставить Регистратору соответствующую выписку из  Единого государственного реестра юридических лиц, подтверждающую указанные изменения.


Предоставлять Регистратору заверенные Трансфер-агентом копии или выписки из протоколов общих собраний акционеров в отношении вопросов реорганизации, ликвидации, избрания или назначения единоличного исполнительного органа (если вопрос об избрании или назначении относится к компетенции общего собрания акционеров Трансфер-агента) и выписки из протоколов заседания совета директоров в отношении вопросов избрания или назначения единоличного исполнительного органа (если вопрос об избрании или назначении единоличного исполнительного органа относится к компетенции совета директоров Трансфер-агента) в срок не более 7 (семи) рабочих дней с даты составления соответствующего протокола.


Предоставлять Регистратору сведения / надлежащим образом заверенные копии документов, в случае получения, составления, внесения изменений и дополнений, принятия (утверждения) новой редакции, регистрации документов и сведений, содержащих информацию о Трансфер-агенте, в срок не более 7 (семи) рабочих дней с даты получения, составления, принятия или регистрации федеральными органами исполнительной власти таких документов и сведений.

Предоставлять Регистратору документы, связанные с изменениями в составе и полномочиях должностных лиц Трансфер-агента, в том числе указанных в Анкеты уполномоченных представителей Трансфер-агента в срок не более 7 (семи) рабочих дней с даты внесения таких изменений.

3.1.4. Осуществлять не менее 4 (четырех) часов каждый рабочий день недели прием документов, являющихся основанием для внесения записей в Реестр и выдачи информации из него от Зарегистрированных и уполномоченных лиц, для последующей передачи Регистратору в полном соответствии с принятыми у Регистратора  Правилами регистратора и Регламентом, а также передавать Зарегистрированным и уполномоченным лицам выписки, справки, уведомления и иные документы и информацию из Реестра, подготовленную Регистратором.
3.1.5. Проверять документы, направляемые Регистратору, на полноту и правильность заполнения, а также на соответствие нормативным актам, Правилам регистратора и Регламенту.

3.1.6. Осуществлять проверку полномочий лиц, действующих от имени зарегистрированных лиц, в порядке, оговоренном в Регламенте и Правилах Регистратора.
3.1.7. Удостоверять подписи физических лиц обратившихся к Трансфер-агенту в порядке, предусмотренном Банком России. Удостоверение подписи физических лиц обратившихся к Трансфер-агенту осуществляется при предоставлении указанными лицами документа, удостоверяющего их личность, в соответствии с Регламентом и Правилами Регистратора. Право Трансфер-агента на удостоверение подписей физических лиц на каждом виде подаваемых документов должно быть отдельно оговорено в выдаваемой Регистратором Доверенности.
3.1.8. Передавать Регистратору информацию для проведения операций в Реестре/выдачи информации из Реестра, основанную только на документах, являющихся основанием для проведения операций в Реестре/выдачи информации из реестра, принятых от Зарегистрированных и уполномоченных лиц, а Зарегистрированным и уполномоченным лицам - только подтвержденную Регистратором.

3.1.9. Передавать подлинники принятых документов Регистратору в порядке и сроки, предусмотренные в Регламенте и Правилах Регистратора. 

3.1.10. Уведомлять Зарегистрированных и уполномоченных лиц, что течение срока проведения операции в реестре (срока для отказа в проведении операции в реестре) начинается с момента приема Трансфер-агентом документов для проведения операции в реестре.
Указанная дата не является датой поступления подлинников документов к Регистратору, но считается датой обязательного направления Регистратору информации о принятых Трансфер-агентом документах (направление информации осуществляется в порядке, сроки и форме, определенных в Регламенте).
3.1.11. Взимать плату с Зарегистрированных и уполномоченных лиц за осуществление Регистратором операций в Реестре/выдачи информации из реестра в соответствии с Тарифами на услуги Регистратора, предоставляемые зарегистрированным лицам, и Прейскурантом на дополнительные услуги Регистратора, оказываемые зарегистрированным лицам, утвержденными у Регистратора, и ежемесячно перечислять полученные денежные суммы на расчетный счет Регистратора в порядке, оговоренном в разделе 4 настоящего Договора. Сведения о Тарифах и Прейскурантах предоставляются Трансфер-агенту путем размещения данных на веб-сайте Регистратора www.draga.ru в сети Интернет. При этом датой предоставления Трансфер-агенту информации считается дата размещения Тарифов и Прейскурантов на веб-сайте Регистратора.

Оплачивать услуги Регистратора согласно действующим у него Тарифам и Прейскуранту из собственных средств Трансфер-агента, если по ошибке или халатности уполномоченного сотрудника Трансфер-агента не взималась оплата при приеме документов на проведение платных операций в Реестре.

3.1.12. Вести «Журнал отправленных/принятых документов» и предоставлять его не позднее трех рабочих дней после окончания каждого месяца для сверки Регистратору.
3.1.13. Доводить (в случае наличия обращения Эмитента) до сведения акционеров материалы к общим собраниям акционеров, сроки их проведения, повестку дня, а также решения общих собраний (о размерах дивидендов, датах их выплаты, о реорганизации и ликвидации акционерного общества и т. д.) на основании информации и документов, поступивших к Трансфер-агенту от Эмитента, через Регистратора.

3.1.14. Предоставлять всем заинтересованным лицам информацию о выполняемых им функциях в соответствии с Договором, заключенным с Регистратором, и выданной Регистратором Доверенностью, а также для ознакомления - текст Правил регистратора. Указанная информация предоставляется не позднее 3 (трех) рабочих дней с даты обращения к  Трансфер-агенту заинтересованного лица.

3.2. Трансфер - агент имеет право:

3.2.1. Требовать от Регистратора разъяснения и необходимые дополнительные нормативные документы, относящиеся к деятельности Сторон по настоящему Договору.

3.2.2. Взимать плату за оказание Трансфер-агентских услуг с Зарегистрированных и уполномоченных лиц сверх установленных у Регистратора Тарифов и Прейскуранта. Величина оплаты за оказание Трансфер-агентских услуг сверх Тарифов и Прейскуранта устанавливается Трансфер-агентом самостоятельно с учетом себестоимости и прибыли Трансфер-агента. Денежные суммы, полученные сверх Тарифов и Прейскуранта Регистратора, остаются полностью у Трансфер-агента.

3.3. Регистратор обязан:
3.3.1. Выдать Трансфер-агенту доверенность на  совершение юридических действий, предусмотренных настоящим Договором.

3.3.2. Давать ответы на запросы Трансфер-агента в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней, а в случаях, требующих дополнительной подготовки по запрашиваемым данным, в срок, не превышающий 10 (десяти) рабочих дней.

3.3.3. Осуществлять с учетом положений, оговоренных в пункте 3.1. настоящего Договора, проведение операций в Реестре/выдачу информации из Реестра в порядке и сроки, оговоренные в Нормативных актах, Правилах регистратора и Регламенте, начиная со дня, следующего за днем поступления к Трансфер-агенту документов.

3.3.4. Проводить операции в реестре при поступлении информации о наличии у Трансфер-агента требуемых документов с условием последующего подтверждения поступившей Регистратору информации путем направления Трансфер-агентом подлинников документов Регистратору в порядке и сроки, предусмотренные в Регламенте.

3.3.5. Не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем исполнения соответствующего распоряжения, направлять Трансфер-агенту по почте либо передавать уполномоченному сотруднику Трансфер-агента подлинники Выписок, Справок, Уведомлений и иных документов и информации из Реестра для последующей передачи Зарегистрированным и уполномоченным лицам (если указанные документы на основании письменных Распоряжений запрашивались владельцем либо его уполномоченным представителем, в том числе с условием передачи через Трансфер-агента).

3.3.6. Информировать Трансфер-агента об исполненных Распоряжениях зарегистрированных лиц или их уполномоченных представителей и о внесенных в реестр изменениях в порядке, форме и в сроки, оговоренные в Регламенте, либо сообщать Трансфер-агенту об отказе внести изменения в Реестр с указанием причин отказа, а также мер, которые необходимо принять для их устранения, или задержке в исполнении операции.
3.3.7. Ежемесячно осуществлять сверку «Журнала отправленных/принятых документов» Трансфер-агента с «Журналом отправленных/принятых документов»  Регистратора, в срок, не превышающий 5 (пять) рабочих дней, с даты получения Журнала Трансфер-агента.

3.3.8. Извещать Трансфер-агента о внесении изменений и дополнений в текст Правил регистратора, об изменении действующих у Регистратора форм документов для проведения операций в реестре, Тарифов и Прейскурантов не позднее 30 (тридцати) календарных дней до даты вступления их в силу, а также об изменении иной информации, обязательной для раскрытия Регистратором в соответствии с Нормативными актами, - не позднее 10 (десяти) рабочих дней с даты официального внесения/регистрации соответствующих изменений.
Извещение Трансфер-агента о вышеуказанных изменениях и дополнениях может осуществляться путем размещения соответствующей информации на веб-сайте Регистратора в сети Интернет www.draga.ru. При этом датой извещения Трансфер-агента считается дата размещения информации о вносимых изменениях и дополнениях на веб-сайте Регистратора.
3.4. Регистратор имеет право:

3.4.1. Доступа к документации, хранящейся у Трансфер-агента в соответствии с настоящим Договором.

3.4.2. Проводить проверку у Трансфер-агента документооборота, касающегося исполнения настоящего Договора в согласованные с ним сроки.

3.4.3. Требовать от Трансфер-агента информацию, касающуюся исполнения настоящего Договора.

3.4.4. Самостоятельно устанавливать Тарифы и Прейскурант в пределах размеров, определяемых Нормативными актами.

3.4.5. Самостоятельно изменять Тарифы и Прейскурант с уведомлением Трансфер-агента в срок, оговоренный в пункте 3.3.7. настоящего Договора.

4. ВЗАИМОРАСЧЕТЫ СТОРОН

4.1. Стороны ежемесячно (за 5 (пять) календарных дней до окончания отчетного месяца) для осуществления взаиморасчетов проводят Сверку выполненных Сторонами работ по перечню исполненных за отчетный месяц Распоряжений, направленных от имени зарегистрированных лиц или их уполномоченных представителей в адрес Регистратора через Трансфер-агента.

4.2. После согласования Сторонами итогов Сверки не позднее 5 (пятого) числа месяца, следующего за отчетным, Регистратор составляет и направляет Трансфер-агенту Акт об оказании услуг (Приложение 3 к настоящему Договору) по настоящему Договору за отчетный месяц, в котором указывается количество проведенных Регистратором операций за отчетный месяц на основании поступивших документов через Трансфер-агента, сумма денежных средств, полученная Трансфер-агентом по этим операциям в соответствии с Тарифами и Прейскурантом, а также сумма вознаграждения Трансфер-агента. 

4.3. Денежные средства, полученные Трансфер-агентом в отчетном месяце с зарегистрированных лиц и их уполномоченных представителей в соответствии с Тарифами и Прейскурантом, перечисляются Трансфер-агентом на расчетный счет Регистратора в течение 5 (пяти) банковских дней, начиная со дня, следующего за днем подписания Сторонами Акта об оказании услуг по настоящему Договору.

4.4. Ежемесячная сумма вознаграждения Трансфер-агенту по настоящему Договору составляет _____ (_________________) рублей, НДС не облагается в соответствии с пп. 12.2 п. 2 ст. 149 Налогового кодекса Российской Федерации и Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.08.2013 N 761.

Вознаграждение перечисляется Регистратором на расчетный счет Трансфер-агента в течение 5 (пяти) банковских дней после поступления на расчетный счет Регистратора денежных средств, полученных Трансфер-агентом в отчетном месяце с зарегистрированных лиц и их уполномоченных представителей в соответствии с Тарифами и Прейскурантом.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

5.1. Регистратор и Трансфер-агент несут ответственность друг перед другом в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за выполнение условий настоящего Договора, за достоверность предоставляемых документов и информации.

5.2. Всю ответственность за достоверность и не искажение пересылаемой информации по Распоряжениям и запросам Зарегистрированных и уполномоченных лиц несет отправитель.

5.3. Трансфер-агент несет ответственность только за свои действия. Трансфер-агент не отвечает за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств Регистратором по внесению изменений в Реестр, если Трансфер-агент исполнил все свои обязательства в соответствии с данным ему Распоряжением и требованиями настоящего Договора.

5.4. Регистратор не несет ответственность за действия Трансфер-агента, выходящие за рамки настоящего Договора.

5.5. Убытки, причиненные одной из Сторон по вине другой Стороны в процессе исполнения настоящего Договора, возмещаются в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.6. Убытки, причиненные в результате неисполнения или ненадлежащего исполнения Трансфер-агентом своих функций, возмещаются Регистратором в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.7. Регистратор вправе требовать у Трансфер-агента возмещения ущерба, нанесенного Регистратору вследствие неисполнения или ненадлежащего исполнения Трансфер-агентом своих функций в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.8. Регистратор, заключивший договор с Трансфер-агентом, не освобождается от ответственности за ведение и хранение реестра.

6. ФОРС-МАЖОР

6.1. Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное неисполнение обязательств по настоящему Договору, если это неисполнение явилось следствием обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор), возникших после подписания Договора, или в результате событий чрезвычайного характера, которые Стороны не могли предвидеть или предотвратить.

К таким событиям чрезвычайного характера относятся: пожары, аварии, акты террора, диверсий и саботажа, забастовки, смена политического режима, военные действия, массовые беспорядки и другие политические осложнения, вступление в силу законодательных актов, правительственных постановлений и распоряжений государственных органов, прямо или косвенно запрещающих указанные в Договоре виды деятельности, препятствующие осуществлению Трансфер-агентом и/или Регистратором своих функций по Договору, и другие непредвиденные обстоятельства, неконтролируемые Сторонами. Перечисленные обстоятельства исключают ответственность Сторон, если только причиной их наступления не явились умышленные действия, которые были выгодны виновной Стороне для наступления какого-либо из перечисленных обстоятельств.

6.2. При наступлении указанных в пункте 6.1. обстоятельств Сторона должна в течение 1 (одного) рабочего дня письменно известить о них другую Сторону. Извещение должно содержать данные о характере обстоятельств, а также оценку их влияния на возможность исполнения Стороной своих обязательств по настоящему Договору и срок их исполнения.

6.3. При прекращении указанных в пункте 6.1. обстоятельств Сторона должна известить об этом другую Сторону в письменном виде. В извещении должен быть указан срок, в который предполагается исполнить обязательства по настоящему Договору.

6.4. При возникновении обстоятельств непреодолимой силы срок выполнения Сторонами обязательств по настоящему Договору переносится на период действия таких обстоятельств и их последствий.

7. РАЗРЕШЕНИЕ СПОРОВ

7.1. Все возникающие по настоящему Договору разногласия разрешаются в процессе переговоров. В случае не достижения согласия в процессе переговоров заинтересованная сторона подготавливает и направляет Претензию в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты выявления ненадлежащего выполнения одной из Сторон обязательств по настоящему Договору. Срок рассмотрения Претензии не более 10 (десяти) рабочих дней с даты ее поступления Стороне Договора. Фактом подтверждения поступления Стороне Договора Претензии в случае ее направления заказным письмом или иным регистрируемым почтовым отправлением является дата вручения Претензии под роспись уполномоченному лицу Стороны – получателя либо дата вручения Претензии под роспись уполномоченному сотруднику Стороны – получателя курьером, представителем почтовой экспресс – службы. 
7.2. В случае невозможности разрешения разногласий путем переговоров они подлежат рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
8. СРОК ДЕЙСТВИЯ И РАСТОРЖЕНИЯ НАСТОЯЩЕГО ДОГОВОРА

8.1. Настоящий Договор вступает в силу после его подписания Сторонами с даты его регистрации в саморегулируемой организации  и действует до момента его расторжения в порядке, оговоренном в пункте 8.2. настоящего Договора, либо до момента прекращения действия Договора на ведение реестра владельцев именных ценных бумаг с Эмитентом, в отношении ценных бумаг которого был заключен настоящий Договор.

8.2. Договор может быть расторгнут по письменному Уведомлению (направляется два экземпляра) любой из Сторон. В случае расторжения настоящего Договора обе Стороны обязаны выполнить все возникшие в период его действия обязательства. Договор считается прекращенным через 30 (тридцать) календарных дней после получения другой Стороной Уведомления о расторжении Договора. Сторона, получившая Уведомление о расторжении Договора, обязана не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем получения Уведомления, направить (по каналу факсимильной связи и почтой) другой Стороне второй экземпляр Уведомления с пометкой о дате его получения.

9. ПРОЧИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

9.1. Любые изменения и/или поправки в текст настоящего Договора вносятся только по взаимному согласию Сторон, оформленному в виде письменного дополнительного Соглашения к настоящему Договору.

Любые изменения  и/или  поправки текста форм, актов (Приложения 2, 3 к настоящему Договору) вносятся Регистратором в письменном виде и доводятся до сведения Трансфер-агента в уведомительном порядке путем направления уведомления принятым между Сторонами способом. При этом величина конкретных сумм, указываемых в Приложении 3 к настоящему Договору, согласовывается между Сторонами в рабочем порядке. В случае возникновения спорных вопросов, они разрешаются путем переговоров между Сторонами.

Изменения в текст Регламента вносятся путем заключения дополнительного Соглашения между Сторонами.

9.2. В случае изменения законодательства, влекущего недействительность настоящего Договора или его отдельных положений, Договор подлежит изменению с целью приведения его в соответствие с действующим законодательством.
До момента внесения изменений Стороны руководствуются требованиями действующих Нормативных актов и положениями настоящего Договора, не противоречащими действующему законодательству.
9.3. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах с Приложениями, являющимися его неотъемлемой частью, по одному для каждой из Сторон. Оба экземпляра имеют одинаковую юридическую силу.

Договор включает следующие приложения:

Приложение №1. Регламент взаимодействия между Регистратором и Трансфер-агентом.

Приложение №2. Образцы Типовых форм.
Приложение №3. Бланк Анкеты Трансфер-агента (Форма № АН-6).
Приложение №4. Бланк Анкеты уполномоченного представителя трансфер-Агента (Форма №АН/УП-4).

Приложение №5. Образец формы Акта об оказании услуг по Договору поручения с трансфер-агентом .
10. РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

10.1. Трансфер-агент:

_______________________________________________________

ОГРН ______________, ИНН _____________________

Место нахождения: 
__________________________________________________________________________,
Почтовый адрес: 
__________________________________________________________________________,

тел./факс: ____________,

Банковские реквизиты:
р/с ________________________ в __________________________,

к/с ________________________, БИК ______________________, 

10.2. Регистратор:

      ОГРН: _________________, ИНН: ________________

       Место нахождения:

       ________________________________________________

       Почтовый адрес:

        _______________________________________________

        тел./факс: _________________________________

        Банковские реквизиты:

        р/с: ______________________________________

         к/с: ________________________, БИК: _______________

ТРАНСФЕР - АГЕНТ





РЕГИСТРАТОР

____________________





____________________

М.П.







М.П.

Приложение 1

к Договору поручения с трансфер-агентом
№_____________ от  «____»____________20___ г.

РЕГЛАМЕНТ ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ  МЕЖДУ  РЕГИСТРАТОРОМ  И

ТРАНСФЕР-АГЕНТОМ

1. Порядок приема Трансфер-агентом документов от зарегистрированных лиц и их уполномоченных представителей.

1.1. Прием уполномоченным сотрудником Трансфер-агента документов, являющихся основанием для проведения Регистратором операций в реестре/выдачи информации из Реестра, осуществляется в строгом соответствии с действующими на дату приема  документов требованиями законодательства Российской Федерации, Нормативных актов, Стандартами регистраторской деятельности, Правилами ведения реестра, в том числе нормативными документами, являющимися неотъемлемой частью Правил ведения реестра и определяющими порядок регистрации, обработки и хранения входящих документов

1.2. Трансфер-агент передает Регистратору документы и информацию для проведения операций в Реестре/выдачи информации из Реестра, основанную только на документах, являющихся основанием для проведения операций в Реестре/выдачи информации из Реестра, принятых от зарегистрированных лиц и/или их уполномоченных представителей, нотариусов по делам о наследстве, наследников зарегистрированных лиц - наследодателей и/или их уполномоченных представителей (в случаях, оговоренных Нормативными актами и Правилами регистратора), вместе именуемые  по тексту: зарегистрированные и уполномоченные лица.
Трансфер-агент передает информацию зарегистрированным и уполномоченным лицам только подтвержденную Регистратором.
Указанные документы, поступающие к Регистратору через Трансфер-агента, считаются исполненными/обработанными с момента внесения Регистратором записи в Реестр по соответствующему лицевому счету и/или формирования Уведомления об отказе от внесения записей в реестр/Уведомления о задержке в исполнении операции или формирования иного ответа зарегистрированному лицу или его уполномоченному представителю в порядке и сроки, предусмотренные Нормативными актами, Стандартами регистраторской деятельности и Правилами ведения реестра. 
1.3. При приеме документов уполномоченным сотрудником Трансфер-агента должны быть осуществлены следующие действия:

· проверка документа, удостоверяющего личность, и полномочий лица, предоставившего документы Трансфер-агенту, с целью его идентификации, а также определения правомочности предоставления документов Регистратору;

· проверка комплектности предоставленных документов;

· проверка документов на предмет заполнения в них всех необходимых граф;

· проверка наличия в документах подписей зарегистрированных лиц (их уполномоченных представителей) или удостоверение подписи физического лица в соответствии с Нормативными актами, Стандартами регистраторской деятельности, Правилами ведения реестра, Договором и Доверенностью;

· проверка наличия удостоверительных надписей нотариуса и их соответствия действующим требованиям законодательства, предъявляемым к формам удостоверительных надписей (в необходимых случаях, в том числе в случае подачи документов уполномоченным представителем зарегистрированного лица). При наличии в нотариально удостоверенных документах явных ошибок в оформлении (незаверенных исправлений, несоответствия форм удостоверительных надписей требованиям действующего законодательства, при отсутствии необходимых данных и т.д.) уполномоченный сотрудник Трансфер-агента вправе предложить обратившемуся лицу исправить выявленные недостатки до подачи документов на регистрацию.
· проставление сведений об удостоверении подписи физического лица уполномоченным лицом Трансфер-агента, проставленной в его присутствии, в соответствии с Нормативными актами, Стандартами регистраторской деятельности, Правилами ведения реестра, Договором и Доверенностью.
При осуществлении вышеперечисленных действий уполномоченные сотрудники Трансфер-агента обязаны руководствоваться следующим:

· установление личности производится на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

· подтверждением полномочий обратившегося к Трансфер-агенту уполномоченного представителя является Доверенность, оформленная от имени доверителя в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, в том числе законодательства о нотариате, и иные подтверждающие полномочия документы, установленные требованиями действующих нормативных правовых актов федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, Правилами регистратора, а также иных внутренних нормативных документов Регистратора, в том числе в случае обращения уполномоченного представителя юридического лица.
Уполномоченные сотрудники Трансфер-агента вправе осуществлять также дополнительные проверки в соответствии с внутренними распорядительными и нормативными документами Регистратора.
1.4. Кроме действий, перечисленных в п. 1.3 настоящего Регламента, уполномоченный сотрудник Трансфер-агента обязан осуществлять проверку документов на предмет соблюдения следующих требований:

· все графы документов должны быть заполнены ручкой с пастой или чернилами синего, черного либо фиолетового цветов;

· документы должны быть заполнены разборчиво и не содержать незаверенных должным образом исправлений;

· допускается заполнение документов машинописным либо автоматизированным способом.

В случае наличия в документах орфографических, пунктуационных ошибок, опечаток, незаверенных зачеркиваний букв, цифр, отдельных слов и фраз, неразборчивости почерка лица, заполнившего документы, уполномоченный сотрудник Трансфер-агента вправе предложить обратившемуся лицу заполнить повторно форму соответствующего документа в целях предотвращения в последующем выдачи Уведомления об отказе.

В данной ситуации по желанию обратившегося лица, а также в случае неоднократного допущения ошибок при заполнении бланков форм лицами преклонного возраста (либо при наличии иных физических недостатков), таким лицам уполномоченным сотрудником Трансфер-агента может быть оказана помощь в заполнении бланков форм, в том числе автоматизированным способом с учетом оплаты услуг Трансфер-агенту.

1.5. Предоставление Трансфер-агенту:

- Заявления на открытие лицевого счета (Формы № ЗАЯВ-1, № ЗАЯВ-2, №ЗАЯВ-3), оформленного в порядке, предусмотренном в подпункте 5.2.3.2 Правил ведения реестра;
- Анкеты зарегистрированного лица (Формы №№ АН-1 с ПРИЛ/ДУ, АН-2 с ПРИЛ/ДУ, АН-3 с ПРИЛ/ДУ, АН-4, АН-5 с ПРИЛ/ЗАК, АН-8, АН-9) , оформленной в порядке, предусмотренном в подпункте 5.2.3.2 Правил ведения реестра;
- формы Опросных листов, предназначенных для целей изучения и идентификации принимаемых/находящихся на обслуживании у Регистратора лиц, а также фиксации полученной от них информации в бумажном и электронном виде (Форма №ОЛ-1, ОЛ-2, ОЛ-3, ОЛ-4, ОЛ-5, ОЛ-6).

Перечисленные формы документов представляются Трансфер-агенту принимаемыми/находящимися на обслуживании зарегистрированными лицами, их законными представителями, должностными лицами Эмитентов ценных бумаг, государственных органов, либо их уполномоченными представителями, действующими на основании доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства о нотариате, нотариусами/временно исполняющими обязанности нотариуса, исполнителями завещания, иными лицами, если это предусмотрено требованиями действующего законодательства в сфере финансовых рынков и Правилами ведения реестра.

1.5.1 Заявление на открытие лицевого счета подается по местонахождению Трансфер-агента вместе с Анкетой зарегистрированного лица для открытия лицевого счета:

- Форма № ЗАЯВ-1 – заполняется и подается в отношении юридического лица (владелец, доверительный управляющий, номинальный держатель, казначейский счет), 

- Форма № ЗАЯВ-2 - заполняется и подается в отношении физического лица (владелец, доверительный управляющий), 

- Форма №ЗАЯВ-3 заполняется и подается в отношении нотариуса.
Заявление об открытии лицевого счета не предоставляется в следующих случаях:

· в случае открытия лицевого счета номинальному держателю Центральному депозитарию;

· в случае прекращения осуществления функций номинального держателя в результате прекращения действия депозитарного договора или ликвидации депозитария;

· в случае размещения эмиссионных ценных бумаг при реорганизации (открытие лицевых счетов в реестре владельцев эмиссионных ценных бумаг эмитента (эмитентов), создаваемого (создаваемых) в результате реорганизации, или эмитента, к которому осуществляется присоединение, осуществляется лицам, которым были открыты лицевые счета в реестре владельцев эмиссионных ценных бумаг реорганизуемого эмитента (реорганизуемых эмитентов) или присоединяемого эмитента на дату размещения эмиссионных ценных бумаг, без заявлений лиц, которым открываются лицевые счета), а также в иных случаях связанных с размещением ценных бумаг, если это предусмотрено требованиями действующего законодательства в сфере финансовых рынков.

В случае составления Заявления в письменной форме оно подписывается лицом, которому открывается лицевой счет (включая лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности), либо законным представителем лица, открывающего лицевой счет, или их уполномоченными представителями, полномочия которых должны быть подтверждены в порядке, установленном действующим законодательством в сфере финансовых рынков, законодательством о нотариате, Стандартами регистраторской деятельности и  Правилами.

Проставление в Заявлении факсимильных подписей не допускается.

Проставленная в Заявлении подпись лица, открывающего лицевой счет (в том числе лица, имеющего право действовать от имени юридического лица без доверенности), подпись законного представителя лица, открывающего лицевой счет, должна быть идентична надлежащим образом проставленной подписи в Анкете зарегистрированного лица, обязательной для представления вместе с Заявлением при открытии лицевого счета.

Надлежаще проставленной в документах, представляемых в реестр, считается подпись, проставленная в присутствии уполномоченного лица Трансфер – агента.

В случае предоставления Анкеты с подписью лица, имеющего право действовать от имени юридического лица без доверенности, проставленной не в присутствии уполномоченного лица Трансфер-агента, подпись такого лица в Заявлении должна быть идентична нотариально удостоверенной подписи, проставленной им в банковской карточке (либо в ином документе/карточке, содержащем нотариально удостоверенный образец подписи лица, имеющего право действовать от имени юридического лица без доверенности).
Подпись уполномоченного представителя лица, открывающего лицевой счет, или уполномоченного представителя законного представителя лица, открывающего лицевой счет, должна быть идентична подписи, проставленной в Анкете уполномоченного представителя (Формы №№ АН/УП-1, АН/УП-2, АН/УП-3), предоставляемой в случае осуществления полномочий от имени лица, открывающего лицевой счет, его доверенным лицом.

1.5.2. Анкета зарегистрированного лица подается по местонахождения Трансфер-агента при открытии лицевого счета или внесении изменений в информацию лицевого счета:
- Форма № АН-1 - заполняется и подается в отношении юридического лица (владелец, доверительный управляющий, номинальный держатель). В отношении доверительного управляющего дополнительно к Анкете заполняется и предоставляется Приложение по Форме № ПРИЛ/ДУ;

- Форма № АН-2 - заполняется и подается в отношении физического лица (владелец, доверительный управляющий). В отношении доверительного управляющего дополнительно к Анкете заполняется и предоставляется Приложение по Форме № ПРИЛ/ДУ, 
- Форма № АН-3 - заполняется и подается в отношении индивидуального предпринимателя (владелец, доверительный управляющий).  В отношении доверительного управляющего дополнительно к Анкете заполняется и предоставляется Приложение по Форме № ПРИЛ/ДУ,

- Форма № АН-4 - заполняется и подается в отношении нотариуса, 
- Форма № АН-5 - заполняется и подается законными представителями физического лица. Обязательно заполнение Приложение к Анкете по Форме № ПРИЛ/ЗАК,
- Форма № АН-8 - заполняется и подается залогодержателем юридическим лицом,
- Форма №  АН-9- заполняется и подается залогодержателем физическим лицом или залогодержателем индивидуальным предпринимателем.
В случае составления Анкеты зарегистрированного лица (для физических лиц) (Формы №№ АН-2, АН-3) в письменной форме она должна быть подписана физическим лицом, для открытия лицевого счета которому предоставляется Анкета. 
Проставление в Анкете факсимильной подписи указанного лица не допускается.

В случае составления в письменной форме Анкеты зарегистрированного лица (для физических лиц), предназначенной для заполнения законными представителями (родителями, усыновителями, опекунами, попечителями) (Форма № АН-5), она подписывается самим физическим лицом, которому открывается лицевой счет, если это несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет. Подпись физического лица, которому открывается лицевой счет, совершается в этом случае с согласия его законного представителя, проставляющего свою подпись на обороте Анкеты в месте, отведенном для проставления подписи родителя/усыновителя/опекуна/попечителя. Данная подпись подтверждает также верность включенной в Анкету информации о несовершеннолетнем в возрасте от 14 до 18 лет.

Если физическое лицо, которому открывается лицевой счет, является малолетним лицом (несовершеннолетний в возрасте до 14 лет) в указанной Анкете может не содержаться образец его подписи. При этом на обороте Анкеты в месте, отведенном для проставления подписи родителя/усыновителя/опекуна/попечителя, проставляется подпись законного представителя лица, моложе 14 лет, подтверждающая верность включенной о нем информации в Анкету.

При составлении формы Анкеты зарегистрированного лица (для физических лиц), предназначенной для заполнения законными представителями (родителями, усыновителями, опекунами, попечителями) (Форма № АН-5), обязательно заполнение законным представителем соответствующего Приложения к указанной Анкете (Форма № ПРИЛ/ЗАК).
Проставление факсимильной подписи законного представителя в Анкете зарегистрированного лица (для физических лиц), предназначенной для заполнения родителями, усыновителями, опекунами, попечителями, и в Приложении к такой Анкете не допускается.

В случае составления всех вышеперечисленных Анкет в письменной форме образец подписи физического лица, открывающего лицевой счет, или его законного представителя должен быть совершен в присутствии уполномоченного лица Трансфер – агента, который уполномочен заверять образцы подписей в Анкетах зарегистрированных лиц, и заверен таким лицом (если подлинность образца подписи в Анкете не засвидетельствована нотариально).

В случае проставления в Анкете подписи физического лица, открывающего лицевой счет, или его законного представителя не в присутствии вышеуказанного уполномоченного лица подпись физического лица, открывающего лицевой счет, или его законного представителя в Анкете должна быть удостоверена нотариально с учетом требований действующего законодательства о нотариате.
Аналогичные требования предъявляются к порядку подписания Приложения к Анкете, предназначенной для заполнения законными представителями, по Форме № ПРИЛ/ЗАК.

В случае составления Анкеты в форме электронного документа, такая Анкета подписывается соответствующей электронной подписью, сертификат ключа которой выдан удостоверяющим центром лицу, которому открывается лицевой счет, либо его законному представителю.

Анкета зарегистрированного лица (для юридических лиц) (Форма № АН-1) составляется в письменной форме либо в форме электронного документа.

В случае составления Анкеты в письменной форме она подписывается лицом, для открытия лицевого счета которому представляется Анкета, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверенности (подписание Анкеты действующим на основании доверенности уполномоченным представителем юридического лица осуществляется только при взаимодействии с Регистратором посредством ЭДО).
Образец подписи лица, имеющего право действовать от имени юридического лица без доверенности, должен быть совершен в Анкете в присутствии уполномоченного лица Трансфер – агента, который уполномочен заверять образцы подписей в Анкетах зарегистрированных лиц, и заверен таким лицом, если подлинность образца подписи в Анкете не засвидетельствована нотариально.

В случае проставления в Анкете подписи должностного лица, имеющего право действовать от имени юридического лица без доверенности, не в присутствии вышеуказанного уполномоченного лица Трансфер – агента, подпись должностного лица в Анкете должна быть удостоверена нотариально.

При проставлении в Анкете подписи должностного лица, имеющего право действовать от имени юридического лица без доверенности с нарушением вышеуказанных требований (либо при предоставлении Анкеты посредством ЭДО), Регистратору должен быть предоставлен оригинал банковской карточки (иного документа/карточки), содержащей нотариально удостоверенный образец подписи указанного должностного лица, или её нотариально удостоверенная копия, заверенная в соответствии с требованиями законодательства о нотариате.

Анкета зарегистрированного лица (для юридических лиц) может быть предоставлена в форме электронного документа.

В указанном случае Анкета, сформированная в виде электронного документа, не содержит образец подписи юридического лица, которому открывается лицевой счет. Такая Анкета подписывается соответствующей электронной подписью, сертификат ключа которой выдан удостоверяющим центром лицу, действующему от имени юридического лица без доверенности, либо его уполномоченному представителю, действующему на основании доверенности. Если Анкета при совершении электронного документооборота подписана уполномоченным представителем, действующим на основании доверенности, Регистратору представляется оригинал такой доверенности или ее копия. Представляемый оригинал либо копия доверенности должны быть заверены в соответствии с требованиями действующего законодательства.
В случае если полномочия Единоличного исполнительного органа юридического лица переданы управляющей организации, то в реестр вносятся сведения об управляющей организации в том же объеме, что и в отношении юридического лица, которому открывается лицевой счет.

Для реализации указанных целей Регистратору предоставляется заполненная Анкета уполномоченного представителя (юридического лица) (Форма № АН/УП-1), содержащая сведения об управляющей организации в том же объеме, что и в отношении юридического лица, которому открывается лицевой счет.

Анкета зарегистрированного лица (нотариуса) (Форма № АН-4) предназначена для открытия депозитного лицевого счета нотариусу (в случае передачи ценных бумаг в депозит нотариуса), который не является приобретателем ценных бумаг, или внесения изменений в информацию лицевого счета.
Анкета предоставляется путем личного обращения нотариуса/временно исполняющего обязанности нотариуса. 

Анкета зарегистрированного лица (нотариуса) не может быть предоставлена уполномоченным представителем нотариуса / временно исполняющего обязанности нотариуса в связи с отсутствием в силу требований действующего законодательства Российской Федерации правовых оснований передачи ими своих полномочий уполномоченным представителям по доверенности. При этом нотариус в силу требований действующего законодательства о нотариате не вправе совершать нотариальные действия на свое имя и от своего имени. 

Расписаться в Анкете обязан лично нотариус / временно исполняющий обязанности нотариуса и проставить в отведенном для этого месте оттиск гербовой печати нотариуса.
При предоставлении Анкеты лицом, временно исполняющим обязанности нотариуса, она заполняется с указанием фамилии, имени, отчества и всех иных данных самого нотариуса согласно перечню информации, требуемой к заполнению в данной Анкете. Кроме этого, в специально отведенных полях Анкеты временно исполняющий обязанности нотариуса указывает свою фамилию, имя, отчество и сведения о документе, подтверждающем его полномочия, а также проставляет свою подпись и печать нотариуса.

К Анкете зарегистрированного лица (нотариуса) должны быть приложены все необходимые документы в соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе документы, подтверждающие полномочия временно исполняющего обязанности нотариуса (копия Приказа о возложении исполнения обязанностей нотариуса, заверенная органом, принявшим решение о временном наделении лица полномочиями нотариуса).
Не допускается проставление на Анкете зарегистрированного лица (нотариуса) и иных вышеперечисленных документах факсимильного оттиска, вместо личной подписи нотариуса / временно исполняющего обязанности нотариуса.

Анкеты залогодержателя (Формы №№ АН-8, АН-9) используются в целях обеспечения фиксации (регистрации) факта ограничения операций с ценными бумагами в связи с их обременением правами третьих лиц (обременение ценных бумаг залогом), для чего в реестр должно быть предоставлено Залоговое распоряжение вместе с соответствующей Анкетой залогодержателя.

Анкеты залогодержателя должны соответствовать требованиям, предъявляемым к порядку составления, подписания и предоставления, предусмотренному в отношении Анкет зарегистрированных лиц.
1.5.3. Предоставление Трансфер-агенту форм Опросных листов, предназначенных для целей изучения и идентификации принимаемых/находящихся на обслуживании у Регистратора лиц, а также фиксации полученной от них информации в бумажном и электронном виде (Форма №ОЛ-1, ОЛ-2, ОЛ-3, ОЛ-4, ОЛ-5, ОЛ-6).

Опросные листы для заполнения принимаемыми/находящимися на обслуживании физическими и юридическими зарегистрированными лицами (их уполномоченными представителями), в том числе при представлении ими Заявлений об открытии лицевого счета и соответствующих Анкет.

Опросные листы используются в документообороте Регистратора в силу действующих требований законодательства Российской Федерации в сфере противодействия легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма (ПОД/ФТ).

Опросные листы составляются в письменной форме, подписываются лицами, образец подписи которых проставлен в соответствующей Анкете (и/или банковской карточке), и обязательны для заполнения и представления Регистратору принимаемыми/находящимися у него на обслуживании физическими и юридическими зарегистрированными лицами (их уполномоченными представителями), иными лицами, если это предусмотрено требованиями законодательства в сфере ПОД/ФТ и финансовых рынков.

В случае не предоставления надлежащим образом заполненных Опросных листов при представлении в реестр Заявления и Анкеты, а также в целях периодического обновления информации о лице, находящемся на обслуживании, Опросные листы по соответствующей форме представляются обратившимся лицом вместе с иными подаваемыми в реестр документами (распоряжения, запросы, заявления и т.д.).

Форма №ОЛ-1- заполняется и подается в отношении юридического лица, в том числе выступающего в качестве доверительного управляющего, 

Форма №ОЛ-2 - заполняется и подается в отношении физического лица, в том числе выступающего в качестве доверительного управляющего, индивидуального предпринимателя, 

Форма №ОЛ-3 - заполняется и подается в отношении нотариуса, 

Форма №ОЛ-4 - заполняется и подается законными представителями физического лица к Анкете физического лица,

Форма №ОЛ-5 - заполняется и подается законными представителями физического лица к приложению к Анкете физического лица,
Форма №ОЛ-6 - заполняется и подается в отношении бенефициарных владельцев физического лица.
1.6. Предоставление Трансфер-агенту  Распоряжения о совершении операции (Форма №РАС) с Приложением к Распоряжению о совершении операции (Форма №ПРИЛ/РАС), Распоряжение о совершении операции и предоставлении информации из реестра (Форма №РАС-1), Заявления об отзыве распоряжения о совершении операции (Форма №ЗАЯВ/ОТЗ), Заявления об ошибочности распоряжения о совершении операции (Форма №ЗАЯВ/ОШ).

1.6.1. Распоряжение о совершении операции (списания/зачисления ценных бумаг или фиксации (регистрации) факта ограничения/снятия ограничения операций с ценными бумагами) (Форма №РАС) с Приложением к Распоряжению о совершении операции (Форма №ПРИЛ/РАС).
Распоряжение о совершении операции предоставляется зарегистрированным лицом, с лицевого счета которого должны быть списаны ценные бумаги, или его законным представителем, либо уполномоченным представителем указанного лица, действующим на основании доверенности, оформленной в соответствии с требованиями действующего законодательства (для физических лиц – с учетом требований действующего законодательства о нотариате). 
Распоряжение о совершении операции, составленное в письменной форме, подписывается от имени юридического лица лицом, которое имеет право действовать от имени такого юридического лица без доверенности и образец подписи которого содержится в Анкете зарегистрированного лица или в представленной банковской карточке (ином документе/карточке) с образцами подписей, либо представителем юридического лица, действующего на основании доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства.
В случае направления юридическим лицом Распоряжения на совершение операции в форме электронного документа с электронной подписью Распоряжение может быть подписано лицом, которое имеет право действовать от имени такого юридического лица без доверенности, или иным уполномоченным лицом.
Регистратору должны быть предоставлены документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего Распоряжение, оформленные в соответствии с требованиями действующего законодательства (для физических лиц – с учетом требований действующего законодательства о нотариате).

От имени физического лица Распоряжение на совершение операции, составленное в письменной форме, подписывается этим физическим лицом или его законным представителем, либо уполномоченным представителем указанных лиц, действующим на основании доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства о нотариате.

Распоряжение, являющееся основанием для совершения операций по лицевому счету зарегистрированного физического лица в возрасте до 14 лет, должно быть подписано его родителем, усыновителем или опекуном, образец подписи которого содержится в Анкете зарегистрированного лица, предназначенной для заполнения законным представителем лица, которому открывается лицевой счет.

Распоряжение, являющееся основанием для совершения операций по лицевому счету зарегистрированного физического лица в возрасте от 14 до 18 лет (если это лицо не приобрело дееспособность в полном объеме или не объявлено полностью дееспособным), должно быть подписано этим зарегистрированным лицом, а также содержать отметку о согласии на подписание им Распоряжения, подписанную его родителем, усыновителем или попечителем, образец подписи которого содержится в Анкете зарегистрированного лица. Такое Распоряжение может не содержать отметку о согласии на его подписание зарегистрированным лицом, если Регистратору представлено подписанное его родителем, усыновителем или попечителем письменное согласие на совершение сделки, являющейся основанием передачи ценных бумаг;

Распоряжение, являющееся основанием для совершения операций по лицевому счету зарегистрированного физического лица, которое признано недееспособным, должно быть подписано его опекуном, образец подписи которого содержится в Анкете зарегистрированного лица.

Распоряжение, являющееся основанием для совершения операций по лицевому счету зарегистрированного физического лица, дееспособность которого ограничена, должно быть подписано им, а также содержать отметку о согласии на подписание им распоряжения, подписанную его попечителем, образец подписи которого содержится в Анкете зарегистрированного лица. Такое Распоряжение может не содержать отметку о согласии на его подписание зарегистрированным лицом, подписанную попечителем этого зарегистрированного лица, если представлено письменное согласие попечителя на совершение сделки, являющейся основанием передачи ценных бумаг.

Если Распоряжение подписано родителем, усыновителем или опекуном либо содержит отметку о согласии на подписание зарегистрированным лицом Распоряжения, подписанную родителем, усыновителем или попечителем, или представлено письменное согласие родителя, усыновителя или попечителя на совершение сделки, являющейся основанием передачи ценных бумаг, должно быть также представлено письменное разрешение органа опеки и попечительства на совершение (выдачу согласия на совершение) такой сделки.

Письменное согласие законных представителей может быть оформлено, как в виде отдельного документа, так и путем совершения соответствующей надписи на обороте бланка Распоряжения о совершении операции в отведенном для этих целей поле.

Распоряжение, являющееся основанием для совершения операции по лицевому счету в отношении ценных бумаг, принадлежащих лицам на праве общей долевой собственности, должно быть подписано всеми участниками общей долевой собственности, либо должна быть предоставлена доверенность, оформленная в соответствии с требованиями законодательства о нотариате, выданная участниками общей долевой собственности лицу, подписавшему от их имени Распоряжение о совершении операции.

В случае передачи заложенных ценных бумаг (кроме случая их передачи залогодателем залогодержателю), если условиями залога не предусмотрено, что распоряжение заложенными ценными бумагами осуществляется без согласия залогодержателя, Распоряжение должно быть подписано также лицом, образец подписи которого содержится в Анкете залогодержателя.

Распоряжение на совершение операции может быть подписано представителем юридического лица или представителем физического лица, если:

· подпись представителя на Распоряжении совершена в присутствии уполномоченного лица Трансфер - агента;

или

· подлинность подписи представителя на Распоряжении засвидетельствована нотариально;

или

· представлен оригинал банковской карточки (иного документа/карточки), содержащей нотариально удостоверенный образец подписи представителя, или ее копия, заверенная в соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе законодательства о нотариате.

Распоряжение на совершение операции может быть подписано представителем физического лица, действующим на основании доверенности, если доверенность удостоверена нотариусом в порядке, предусмотренном законодательством о нотариате.
Не допускается проставление на бланках Распоряжений о совершении операции факсимильного оттиска вместо личной подписи зарегистрированного (физического/юридического) лица, либо подписи уполномоченного представителя такого зарегистрированного лица, проставляемой в случаях и с учетом требований, предусмотренных в   Правилах.

В случае предоставления обратившимся лицом Распоряжения о совершении операции зачисления ценных бумаг на депозитный лицевой счет или на лицевой счет доверительного управляющего (если в отношении такого доверительного управляющего условиями договора доверительного управления предусмотрены полномочия управления только правами по ценным бумагам), дополнительно к Форме № РАС заполняется Форма № ПРИЛ/РАС, которая является неотъемлемой частью Формы № РАС.
Форма № ПРИЛ/РАС (раздел 1 указанной формы) заполняется владельцем ценных бумаг (его уполномоченным представителем) в целях указания информации о лице, являющемся кредитором по обязательству владельца ценных бумаг. При этом владельцем ценных бумаг (его уполномоченным представителем) должна быть указана известная ему информация о таком кредиторе.

В случае очевидного отсутствия определенности по поводу того, кто является кредитором по обязательству владельца ценных бумаг, в частности, в связи со спором по этому поводу между кредитором и другими лицами, в Форме № ПРИЛ/РАС (раздел 1 указанной формы) делается соответствующая запись в отведенном для этих целей поле.

Форма № ПРИЛ/РАС (раздел 1 указанной формы) подписывается владельцем ценных бумаг (его уполномоченным представителем), со счета которого совершается списание ценных бумаги и их зачисление на депозитный счет, с учетом порядка проставления подписи, предусмотренного в отношении Распоряжения о совершении операции.

Форма № ПРИЛ/РАС (раздел 2 указанной формы) заполняется владельцем именных ценных бумаг (его уполномоченным представителем), либо нотариусом / временно исполняющим обязанности нотариуса, или исполнителем завещания в целях предоставления информации о дополнительных условиях в соответствии с Договором доверительного управления правами по ценным бумагам.

В разделе 2 Формы № ПРИЛ/РАС могут быть указаны следующие виды дополнительных условий по Договору доверительного управления правами по ценным бумагам:

· право участия учредителя доверительного управления правами - владельца ценных бумаг / нотариуса (временно исполняющего обязанности нотариуса) / исполнителя завещания (далее – учредитель доверительного управления правами) в общем собрании акционеров с правом голоса по всем / по отдельным вопросам повестки дня собрания, указанным учредителем доверительного управления в Договоре доверительного управления правами по ценным бумагам;

· право выдачи учредителем доверительного управления правами указаний доверительному управляющему (уполномоченному представителю, действующему от имени доверительного управляющего) по порядку голосования на общем собрании акционеров по всем / по отдельным вопросам повестки дня собрания, указанным учредителем доверительного управления в Договоре доверительного управления правами по ценным бумагам;

· право получения учредителем доверительного управления правами на указанный им расчетный счет дивидендов по акциям, учитываемым на лицевом счете доверительного управляющего;

· право самостоятельного направления учредителем доверительного управления правами Требования о выкупе Эмитентом всех или части акций, учитываемых на лицевом счете доверительного управляющего;

· самостоятельная реализация учредителем доверительного управления правами установленных действующим законодательством прав по ценным бумагам, учитываемым на счете доверительного управляющего, связанных с поступлением к Эмитенту добровольного/обязательного предложения о приобретении акций Эмитента;

· иные дополнительные условия, включаемые в Договор доверительного управления правами по ценным бумагам на основании обоюдного соглашения сторон Договора,

либо в соответствующем поле раздела 2 Формы № ПРИЛ/РАС проставляется отметка, свидетельствующая об отсутствии дополнительных условий по Договору доверительного управления правами по ценным бумагам.

Форма № ПРИЛ/РАС (раздел 2 указанной формы) подписывается лицом (его уполномоченным представителем), со счета которого совершается списание ценных бумаг и их зачисление на счет доверительного управляющего, с учетом порядка проставления подписи, предусмотренного в отношении Распоряжения о совершении операции.
Распоряжения о совершении операции, поданные в реестр в целях списания/зачисления ценных бумаг с лицевого счета номинального держателя центрального депозитария и их зачисления/списания на другой лицевой счет (счета), должны содержать вышеперечисленные сведения с учетом следующих особенностей:

· указанные Распоряжения содержат в отношении центрального депозитария только его полное наименование, а если указанные Распоряжения представляются в виде электронного документа с электронной подписью, - только основной государственный регистрационный номер центрального депозитария и дату его присвоения;

· указанные Распоряжения содержат уникальный идентификационный номер (Референс), порядок формирования которого установлен условиями осуществления депозитарной деятельности центрального депозитария;

· указанные Распоряжения содержат имя (наименование) лица, являющегося владельцем (доверительным управляющим) ценных бумаг, в отношении которых совершается операция.

Распоряжения о совершении операции, используемые в документообороте с номинальным держателем центральным депозитарием, действительны в течение 30 (тридцати) календарных дней с момента их получения, за исключением случаев их отзыва соответствующим зарегистрированным лицом в порядке, предусмотренном Правилами, а также иных случаев, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. Указанные Распоряжения, представляемые в форме электронного документа с электронной подписью, могут не содержать основания передачи ценных бумаг.

Если Распоряжение о совершении операции, представленное для списания ценных бумаг с лицевого счета номинального держателя или лицевого счета номинального держателя центрального депозитария, содержит указание на то, что списание осуществляется в связи с возвратом ценных бумаг, такое Распоряжение может не содержать сведения о лице, которому открыт лицевой счет, на который зачисляются ценные бумаги. В этом случае ценные бумаги подлежат зачислению на счет неустановленных лиц.
1.6.2. В целях внесения записей в реестр о совершении таких операций, как объединение, закрытие лицевых счетов, а также в целях предоставления зарегистрированным и иным уполномоченным лицам информации из используется форма Распоряжения о совершении операции и предоставлении информации из реестра (Форма № РАС-1).

Порядок составления, подписания и представления Распоряжений (Форма № РАС-1) аналогичен порядку, предусмотренному в отношении Распоряжений о совершении операции (Форма № РАС).

Не допускается проставление на формах Распоряжений (Форма № РАС-1) факсимильного оттиска вместо личной подписи зарегистрированного лица (его уполномоченного представителя).

При этом Распоряжение о совершении операции и предоставлении информации из реестра, оформляемое нотариусом / временно исполняющим обязанности нотариуса либо исполнителем завещания (в случаях, предусмотренных действующим законодательством), подписывается указанными лицами только лично.

1.6.3. Зарегистрированное лицо вправе обратиться с письменным Заявлением об отзыве распоряжения о совершении операции (Форма № ЗАЯВ/ОТЗ) и отозвать ранее поданное в реестр и не исполненное Регистратором Распоряжение о совершении операции по списанию/зачислению ценных бумаг со счета/на счет номинального держателя центрального депозитария, если до момента подачи такого Заявления не было найдено встречное распоряжение.
Реализация процедуры отзыва Распоряжения о совершении операции по списанию/зачислению ценных бумаг со счета/на счет номинального держателя центрального депозитария применяется с учетом следующих требований:

· Распоряжение о совершении операции действительно в течение 30 (тридцати) календарных дней с момента его получения Регистратором;

· моментом времени в течение рабочего дня, с которого поступившие к Регистратору распоряжения (поручения) не могут быть отозваны либо изменены, является 21 час. 00 мин. по московскому времени каждого рабочего дня Регистратора.

С учетом перечисленных требований Распоряжение о совершении операции по списанию/зачислению ценных бумаг со счета/на счет номинального держателя центрального депозитария может быть отозвано (изменено) зарегистрированным лицом в течение тридцати календарных дней, если не поступило встречное распоряжение, но не позднее 21 час. 00 мин. тридцатого календарного дня.

В случае если Заявление об отзыве распоряжения о совершении операции предоставлено Регистратору с нарушением сроков, установленных в Правилах, Регистратор отказывает в исполнении такого Заявления.

Порядок составления, подписания и представления Заявления об отзыве распоряжения о совершении операции аналогичен порядку, предусмотренному в отношении Распоряжений о совершении операции (Форма № РАС).

1.6.4. Зарегистрированное лицо, которому открыт лицевой счет владельца именных ценных бумаг или доверительного управляющего, вправе обратиться с письменным Заявлением об ошибочности распоряжения о совершении операции (Форма № ЗАЯВ/ОШ), если ценные бумаги, права на которые учитывались по такому счету, были списаны на лицевой счет номинального держателя и зарегистрированное лицо заявило об ошибочности такого списания.

Порядок составления, подписания и представления Заявлением об ошибочности распоряжения о совершении операции аналогичен порядку, предусмотренному в отношении Распоряжений о совершении операции (Форма № РАС).

1.6.5. Фиксация залога ценных бумаг осуществляется на основании Залогового распоряжения (Форма № ЗР) при условии представления регистратору Анкеты залогодержателя (Формы №№ АН-8, АН-9). 

В случае если ценные бумаги передаются в залог суду или органу, в производстве которого находится уголовное дело, запись по лицевому счету залогодателя об обременении ценных бумаг, являющихся предметом залога по уголовному делу, вносится на основании Залогового распоряжения (Форма № ЗР) и Акт приема - передачи ценных бумаг, являющихся предметом залога по уголовному делу (Форма № Акт).

К Залоговому распоряжению прилагаются следующие документы:
· оригинал документа, удостоверяющего личность зарегистрированного лица -предъявляется Трансфер – агенту Регистратора (в случае личного обращения);

· оригинал документа, удостоверяющего личность лица, предоставившего комплект документов - предъявляется Трансфер – агенту Регистратора (в случае личного обращения);

· копии всех содержащих записи страниц документа, удостоверяющего личность зарегистрированного лица (его законного представителя) – представляется нотариальная копия, если указанные лица обратились не лично к Трансфер-агенту;
· Доверенность на уполномоченного представителя зарегистрированного лица -передается Трансфер – агенту Регистратора оригинал или нотариально удостоверенная копия, содержащая подпись доверителя;

· письменное Согласие участников долевой собственности на передачу именных ценных бумаг в залог (в случае долевой собственности на именные ценные бумаги) - передается Регистратору Трансфер –агенту Регистратора оригинал;

· Анкеты зарегистрированного лица (при отсутствии соответствующего лицевого счета) - представляется оригинал.

Внесение изменений в данные лицевого счета залогодателя о заложенных ценных бумагах и условиях залога производится Регистратором с учетом следующего:

· внесение изменений в данные лицевого счета залогодателя о заложенных ценных бумагах и условиях залога осуществляется Регистратором на основании Распоряжения о внесении изменений, подписанного залогодателем и залогодержателем – Форма № ЗР/ИЗ (в том числе скрепленного печатью юридического лица) или их уполномоченными представителями. 
Если ценные бумаги заложены в обеспечение исполнения обязательств по облигациям, подпись залогодержателя не требуется.
Внесение записи о залоге при уступке прав по договору о залоге осуществляется Регистратором с учетом следующего:
· в случае передачи прав по договору о залоге вносятся соответствующие изменения в сведения, содержащиеся в записи об обременении ценных бумаг по лицевому счету залогодателя;

· указанные действия совершаются держателем реестра на основании Распоряжения о передаче права залога (Форма № ЗР/ППЗ);

· Распоряжение о передаче права залога должно быть подписано залогодержателем или его уполномоченным представителем, а если сведения, содержащиеся в записи об обременении ценных бумаг по лицевому счету залогодателя, содержат запрет на уступку прав по договору о залоге ценных бумаг без согласия залогодателя, также и залогодателем или его уполномоченным представителем.
Внесение записи о прекращении залога осуществляется Регистратором с учетом следующего:

· фиксация (регистрация) факта снятия обременения ценных бумаг залогом осуществляется по тому же лицевому счету, по которому осуществлялась фиксация (регистрация) факта обременения ценных бумаг залогом;

· Фиксация (регистрация) факта снятия обременения ценных бумаг залогом осуществляется путем внесения по лицевому счету, содержащей сведения о снятии ограничения операций с ценными бумагами, или путем внесения расходной записи по разделу указанного лицевого счета, на котором осуществлена фиксация (регистрация) факта обременения ценных бумаг залогом.

Запись, содержащая сведения о снятии ограничения операций с ценными бумагами, должна включать в себя следующую информацию:

· сведения, идентифицирующие ценные бумаги, в отношении которых зафиксирован (зарегистрирован) факт снятия ограничения операций, и количество таких ценных бумаг;
· описание снятого ограничения (обременение правами третьих лиц, арест, блокирование или запрет операций с ценными бумагами);
· дата и основания снятия ограничения операций с ценными бумагами.
Фиксация (регистрация) факта снятия обременения ценных бумаг залогом осуществляется по распоряжению зарегистрированного лица, если иное не предусмотрено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или Правилами ведения реестра.
Внесение записи о прекращении залога осуществляется Регистратором на основании формы: Залоговое распоряжение/Распоряжения о прекращении залога (Форма № ЗР), подписанного залогодержателем либо залогодателем и залогодержателем (в том числе скрепленного печатью юридического лица) или их уполномоченными представителями.
При прекращении залога в связи с полным исполнением залогодателем своих обязательств по основному Договору Регистратор вносит записи в лицевой счет залогодателя о прекращении залога именных ценных бумаг при предоставлении Трансфер-агенту, следующих документов:

· оригинала документа, удостоверяющего личность зарегистрированного лица -предъявляется в случае личного обращения;

· оригинала документа, удостоверяющего личность лица, предоставившего комплект документов - предъявляется в случае личного обращения;

· копии всех содержащих записи страниц документа, удостоверяющего личность зарегистрированного лица (его законного представителя) – представляется нотариальная копия, если указанные лица обратилось не лично по месту подачи документов;
· доверенности на уполномоченного представителя зарегистрированного лица -передается Регистратору (Головной офис/филиал) либо Трансфер – агенту Регистратора оригинал или нотариально удостоверенная копия, содержащая подпись доверителя;

· Залоговое распоряжение/Распоряжения о прекращении залога (Форма № ЗР) -передается по месту подачи документов.
Внесение записи о прекращении залога ценных бумаг, переданных в залог суду или органу, в производстве которого находится уголовное дело, в случае возвращения ценных бумаг залогодателю осуществляется держателем реестра на основании определения суда, в котором решен вопрос о возвращении залога залогодателю, или постановления следователя (дознавателя) о прекращении уголовного дела.

Внесение записи о прекращении залога ценных бумаг в связи с неисполнением залогодателем по основному Договору обязательств, обеспеченных залогом, и в связи с этим реализации процедуры прекращения залога и обращения взыскания на ценные бумаги во внесудебном порядке, осуществляется держателем реестра на основании   документов:

· оригинала документа, удостоверяющего личность лица, предоставившего комплект документов - предъявляется Трансфер – агенту Регистратора (в случае личного обращения);

· Доверенности на уполномоченного представителя зарегистрированного лица -передается Трансфер – агенту Регистратора оригинал или нотариально удостоверенная копия, содержащая подпись доверителя;

· Распоряжение о совершении операции Передаточного распоряжения (Форма № РАС),  подписанного залогодержателем (в том числе скрепленного печатью юридического лица) или его уполномоченным представителем (лицом, указанным в решении о выпуске облигаций, обеспеченных залогом ценных бумаг, в качестве лица, которое будет осуществлять их реализацию), к которому должны быть приложены документы, указанные в Приложении к Залоговому распоряжению (Форма № ПРИЛ/ЗР), - передаются Трансфер – агенту.

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

· оригинала документа, удостоверяющего личность лица, предоставившего комплект документов - предъявляется Регистратору/трансфер-агенту/Эмитенту в случае личного обращения;

· доверенности на уполномоченного представителя зарегистрированного лица -передается Трансфер-агенту оригинал или нотариально удостоверенная копия, содержащая подпись доверителя;

· Распоряжения, подписанного залогодержателем (в том числе скрепленного печатью юридического лица) или его уполномоченным представителем (лицом, указанным в решении о выпуске облигаций, обеспеченных залогом ценных бумаг, в качестве лица, которое будет осуществлять их реализацию), и оригиналов или надлежащим образом оформленных копий решения суда и договора купли-продажи заложенных ценных бумаг, заключенного по результатам торгов - передается Трансфер-агенту;

· Распоряжения, подписанного залогодержателем (в том числе скрепленного печатью юридического лица) или его уполномоченным представителем (лицом, указанным в решении о выпуске облигаций, обеспеченных залогом ценных бумаг, в качестве лица, которое будет осуществлять их реализацию), и оригиналов или надлежащим образом оформленных копий решения суда при обращении взыскания на ценные бумаги, обращающиеся на торгах организаторов торговли - передается Трансфер-агенту;

· в случае оставления заложенных ценных бумаг залогодержателем за собой – надлежащим образом оформленной копии решения суда и протокола несостоявшихся повторных торгов, после проведения которых прошло не более одного месяца - передается Трансфер-агенту;

· в случае обращения в доход государства ценных бумаг, переданных в залог суду или органу, в производстве которого находится уголовное дело, - надлежащим образом оформленной копии решения суда, вынесенного в соответствии с требованиями уголовно-процессуального законодательства - надлежащим образом оформленной копии;

· Анкеты зарегистрированного лица (при отсутствии соответствующего лицевого счета) -  оригинал.

Внесение записей о прекращении залога и передаче ценных бумаг в связи с обращением на них взыскания без решения суда осуществляется держателем реестра на основании распоряжения, подписанного залогодержателем (в том числе скрепленного печатью юридического лица) или его уполномоченным представителем (лицом, указанным в решении о выпуске облигаций, обеспеченных залогом ценных бумаг, в качестве лица, которое будет осуществлять их реализацию), к которому должны быть приложены документы, указанные в залоговом распоряжении.

Внесение записей о прекращении залога ценных бумаг, переданных в залог суду или органу, в производстве которого находится уголовное дело, в случае возвращения ценных бумаг залогодателю на основании следующих документов:

· оригинала документа, удостоверяющего личность лица, предоставившего комплект документов - предъявляется Трансфер – агенту (в случае личного обращения);

· документа, подтверждающего полномочия уполномоченного представителя зарегистрированного   лица  –  передается   Трансфер –агенту оригинал или нотариально удостоверенная копия, содержащая подпись доверителя;

· копии Определения суда, заверенной судом, в котором решен вопрос о возвращении залога залогодателю - передается Трансфер –агенту;

· оригинал или надлежащим образом заверенная копия Постановления следователя о прекращении уголовного дела, утвержденного руководителем следственного органа - передается Трансфер - агенту;

· оригинал или надлежащим образом заверенная копия Постановления дознавателя о прекращении уголовного дела, утвержденного прокурором -передается Трансфер - агенту.

Внесение записи о прекращении залога в случае, когда залогодержатель не воспользовался своим правом оставить заложенные ценные бумаги за собой, осуществляется Регистратором на основании следующих документов, представляемых Трансфер – агенту:

· оригинала документа, удостоверяющего личность лица, предоставившего комплект документов - предъявляется в случае личного обращения;

· документа, подтверждающего полномочия уполномоченного представителя зарегистрированного лица – представляется оригинал или нотариально удостоверенная копия, содержащая подпись доверителя;

· Распоряжения на прекращение залога (Форма № ЗР), подписанного залогодателем или его уполномоченным представителем, к которому должны быть приложены указанные ниже документы – представляется по месту подачи документов.

Такими документами должны быть:

· протокол несостоявшихся повторных торгов, после проведения которых прошло не менее 2 месяцев;

· письменное уведомление (датированное не более чем за 5 дней до поступления к регистратору) залогодателя об отсутствии факта поступления к нему заявления залогодержателя об оставлении за собой предмета залога;

· письменное уведомление (датированное не более чем за 5 дней до поступления к регистратору) организатора торгов (судебного пристава-исполнителя) об отсутствии факта поступления к нему заявления залогодержателя об оставлении за собой предмета залога.

1.7. При приеме  входящих документов уполномоченный специалист Трансфер-агента  обязан осуществлять проверку наличия и действующего порядка проставления подписи на Анкете зарегистрированного лица, которая должна быть заверена нотариально, либо должна быть предоставлена нотариально удостоверенная банковская карточка с нотариально заверенной подписью уполномоченного должностного лица – для юридических лиц.

Все формы документов (кроме, Анкеты зарегистрированного лица, всех документов нотариусов и несовершеннолетних и недееспособных) могут быть подписаны уполномоченным представителем зарегистрированного лица, действующим от его имени по Доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе законодательства о нотариате. При этом в соответствующих полях бланков документов должны быть указаны фамилия, имя, отчество лица, предоставившего документы, и реквизиты Доверенности, на основании которой уполномоченным представителем было подписано соответствующее Распоряжение.

В случае заполнения и проставления обратившимся лицом подписи на входящих документах в присутствии уполномоченного сотрудника Трансфер-агента указанное ответственное лицо, принимающее документы, обязано проставить на обороте бланков соответствующих форм входящих документов служебную отметку в виде следующей надписи: «Подпись проставлена в присутствии ответственного лица _______________» (указать наименование Трансфер-агента), а также проставить личную подпись, расшифровку подписи, под которой подразумевается проставление фамилии и инициалов ответственного лица, печать Трансфер-агента.

Кроме этого, в случае предоставления входящих документов уполномоченным представителем, после предъявления и проверки уполномоченным сотрудником Трансфер-агента документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя, и Доверенности, подтверждающей его полномочия, ответственный специалист, принимающий документы, обязан проставить в свободном месте на обороте предоставленных бланков соответствующих форм Анкет/Распоряжений следующую служебную отметку: «Анкета/Распоряжение получена от (фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя), действующего на основании доверенности от ___.___.___. № ___________», указать наименование Трансфер-агента, а также проставить свою подпись, расшифровку подписи и печать Трансфер-агента.

1.8. В случае предоставления уполномоченным представителем копии Доверенности, удостоверенной нотариально, ответственный специалист Трансфер-агента  обязан осуществить сверку нотариальной копии с оригиналом и на копии проставить следующую отметку: «Проведена сверка с оригиналом» (указать наименование Трансфер-агента), а также рядом с указанной отметкой проставить свою личную подпись и ее расшифровку.

При отсутствии замечаний, по месту ведения реестра направляется нотариальная копия, в случае наличия каких-либо сомнений, замечаний - направляется только оригинал Доверенности.

1.9. При необходимости возврата обратившемуся к Трансфер-агенту лицу оригиналов документов (Свидетельство о рождении, Свидетельство о браке и т.п.) снимается их ксерокопия и на ксерокопии каждого такого документа ответственным специалистом Трансфер-агента должна быть проставлена следующая отметка: «Проведена сверка с оригиналом» либо «Копия верна» (указать наименование Трансфер-агента), а также ответственным лицом, принимающим документы, рядом с выше оговоренной отметкой должна быть проставлена его личная подпись и ее расшифровка.
В случае необходимости внесения исправлений в оригиналы документов, в том числе нотариально удостоверенных документов (если они не были переданы Регистратору) возврат оригиналов документов обратившемуся лицу осуществляется на основании Заявления установленной у Регистратора формы (Приложение 1 к настоящему Регламенту). При этом с оригинала каждого выданного документа снимается копия, на свободном месте которой проставляется следующая служебная отметка: «Оригинал выдан для внесения исправлений» (указать наименование Трансфер-агента), а также ответственным лицом, выдавшим оригиналы документов, рядом с указанной отметкой должна быть проставлена его личная подпись и ее расшифровка.

При направлении входящих документов Регистратору вместо оригиналов документов, возвращенных обратившемуся лицу, направляются их копии с приложением Заявления о выдаче оригиналов документов для внесения исправлений.

1.10. По требованию лица, предоставившего документы, оформляется Акт приема - передачи документов, содержащий номер, дату приема, фамилию, имя, отчество, должность и подпись уполномоченного сотрудника Трансфер-агента Регистратора (Приложение 2 к настоящему Регламенту).

При направлении оригиналов документов Регистратору, в случае оформления Акта приема – передачи, к каждому комплекту документов прикладывается соответствующая копия такого Акта. Порядок направления оригиналов документов Регистратору приведен в пункте 1.16 настоящего Регламента. 

1.11. В день приема Трансфер-агентом от Зарегистрированных и уполномоченных лиц документов, являющихся основанием для проведения операций в реестре и/или выдачи информации из него, эти документы направляются по каналу факсимильной связи и/или сканированные образы документов направляются по электронной почте к Регистратору. При этом лицевая и оборотная стороны каждого документа должны содержать входящий номер, дату приема и отметку (подпись) ответственного лица Трансфер-агента, принявшего документ.

При получении документов по каналу факсимильной связи и/или сканированных образов документов по электронной почте Регистратор по телефонам, предоставленным Трансфер -агентом, через уполномоченного сотрудника последнего удостоверяет факт получения указанных документов.

1.12. В целях ускорения обработки документов, Трансфер-агент обязан сообщить Регистратору по каналу электронной связи/ каналу факсимильной связи  дополнительную информацию (при ее наличии):

о наличии в документах факсимиле вместо оригинальной подписи;

о выявлении в принятых документах исправлений, которые не определяются на сканированных / факсимильных образах документов;

о работе, проведенной с обратившимся лицом, в том числе в части предложения ему заполнить новую форму бланка Анкеты, Распоряжения, ввиду обнаружения в них ошибок и/или недочетов, и отказа этого лица исполнить рекомендации уполномоченного сотрудника Трансфер-агента,

что может повлечь за собой необходимость оформления Уведомления об отказе по месту ведения реестра. А также сообщить иную дополнительную информацию, которой располагает ответственный сотрудник Трансфер-агента и которая может существенным образом повлиять на процедуру исполнения операций по полученным по месту исполнения документам.

1.13. Регистратор и Трансфер-агент при направлении по месту ведения реестра входящих документов вправе взаимодействовать по защищенным каналам электронной связи в рамках электронного документооборота с учетом использования электронной цифровой подписи в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации, Правилами регистратора и иными внутренними нормативными и распорядительными документами Регистратора.

Порядок обмена электронными документами с Трансфер-агентом и порядок подтверждения получения электронных документов от Трансфер-агента определяется дополнительным Соглашением к Договору об оказании трансфер-агентских услуг при ведении реестра владельцев именных ценных бумаг, регламентирующим электронный либо документарно - электронный документооборот между Регистратором и конкретным Трансфер-агентом.

1.14. Ежемесячно не позднее 5-го (пятого) числа месяца, следующего за отчетным, оригиналы документов, принятых  в течение месяца ответственными специалистами Трансфер-агента, а также (при необходимости) копии документов, образовавшихся в деятельности Трансфер-агента, в соответствии с действующим у Регистратора порядком документооборота направляются заказным письмом с уведомлением о вручении Регистратору с обязательным вложением Описи документов (образец Описи документов приведен в Приложении 3 к настоящему Регламенту), приложением к каждому комплекту документов копии Акта приема-передачи входящих документов (в случае его оформления по требованию обратившегося лица), а также квитанции об оплате услуг в соответствии с Тарифами и/или Прейскурантами Регистратора, либо с приложением документа, гарантирующего оплату услуг Регистратора (при их наличии).

1.15. Обратившееся к Трансфер-агенту зарегистрированное лицо или его уполномоченный представитель оплачивает услуги Трансфер-агента в соответствии Тарифами и Прейскурантом, разработанными на основе Тарифов и Прейскуранта Регистратора.

Принятые Трансфер-агентом от зарегистрированных лиц или их уполномоченных представителей документы для передачи к Регистратору регистрируются в «Журнале отправленных/принятых документов» (Приложение 4 к настоящему Регламенту).


1.16. Согласно действующим у Регистратора Тарифам и Прейскуранту, инвалиды и участники ВОВ обслуживаются бесплатно. В случае обращения указанных лиц к Трансфер-агенту ему предъявляется подлинник соответствующего удостоверения. Регистратору направляется копия удостоверения с отметкой: «Проведена сверка с оригиналом». При этом ставится печать и подпись, расшифровка подписи уполномоченного сотрудника Трансфер-агента.

1.17. Трансфер-агент вправе обеспечивать дополнительные меры по снижению рисков в профессиональной деятельности Регистратора при проведении операций и выдаче информации из реестров путем осуществления дополнительного анализа документов, удостоверяющих личность зарегистрированных лиц (уполномоченных представителей) и необходимых для их однозначной идентификации.
2. Порядок проведения операций в реестре Регистратором.

2.1. Регистратор осуществляет операции в системе ведения реестра в сроки, установленные действующими нормативными правовыми актами федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, Правилами регистратора и в соответствии с требованиями Договора об оказании трансфер-агентских услуг при ведении реестра владельцев именных ценных бумаг. Срок исполнения операции исчисляется со дня следующего за датой поступления Регистратору документов/информации, основанной на документах, полученных Трансфер-агентом от Зарегистрированных и уполномоченных лиц. 
2.2. Не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем исполнения Распоряжения, Регистратор направляет Трансфер-агенту по указанному им адресу электронной почты либо по каналу факсимильной связи Уведомление с подтверждением о проведении в реестре операций по соответствующим лицевым счетам (Приложение 5 к настоящему Регламенту) либо Уведомление об отказе от внесения записей в реестр с указанием причин отказа и мер по их устранению, либо Уведомление о задержке в исполнении операции (направляются Трансфер-агенту по каналу факсимильной связи либо сканированный образ по электронной почте с последующим отправлением по почте в адрес Трансфер-агента либо в адрес зарегистрированного лица (его уполномоченного представителя) при наличии в Распоряжении соответствующего указания). 

3. Порядок отчетности о проведенных операциях в реестре перед зарегистрированным лицом либо его уполномоченным представителем.

3.1. Выписки, Справки, Уведомления из   реестра направляются Регистратором по каналу факсимильной связи Трансфер-агенту либо их сканированные образы по электронной почте (в случае наличия у Трансфер-агента письменных Распоряжений от зарегистрированных лиц, их уполномоченных представителей на выдачу указанных документов, в том числе через Трансфер-агента) не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем исполнения соответствующего Распоряжения. Подлинники документов отправляются по почте в адрес Трансфер-агента не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем исполнения соответствующего Распоряжения, либо, при наличии в распоряжении соответствующего указания - в адрес самого зарегистрированного лица (его уполномоченного представителя) или выдаются перечисленным лицам лично.

3.2. Полученные Трансфер-агентом от Регистратора документы (Выписки, Справки, Уведомления) регистрируются в «Журнале отправленных/принятых документов», находящемся у Трансфер-агента.

3.3. Выдача документов по пункту 3.1. зарегистрированным лицам или их уполномоченным представителям осуществляется под роспись на копиях указанных документов. Факт предоставления отчетных документов также фиксируется уполномоченным специалистом Трансфер – агента в  «Журнале отправленных/принятых документов»,  ведущимся в электронном виде.

ТРАНСФЕР - АГЕНТ





РЕГИСТРАТОР

____________________





__________________

М.П.







М.П.

Приложение 1
к «Регламенту взаимодействия между

Регистратором и Трансфер-агентом»

Руководителю (Уполномоченному представителю)

 Трансфер-агента/ 

Заместителю генерального директора-

начальнику операционного управления

от (Ф.И.О. зарегистрированного лица,

его уполномоченного представителя),

паспорт № _______, серия ___________,

орган и дата выдачи паспорта,

адрес места жительства заявителя,

номер и дата доверенности,

на основании которой действует

заявитель (при ее наличии).

ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи с получением Уведомления об отказе от внесения записей в реестр от _____._____.20_____г. Исх. № ______________________ с целью внесения согласно Уведомлению необходимых изменений/исправлений в ниже перечисленные документы и их надлежащего заверения прошу выдать мне на руки оригинал(ы) следующих документов:

1. …….

2. …….

…………

(Указать наименование и реквизиты запрашиваемых документов).

___________________________  /_______________________________/








(Подпись)

(Расшифровка подписи)









_____.____________________ 20_____ г.











(Дата)

Приложение 2
к «Регламенту взаимодействия между

Регистратором и Трансфер-агентом»

(Наименование Трансфер - агента)


Акт приема-передачи входящих документов № _______________________

от « _____ » _________________________ 20 ___ г.

Настоящий Акт составлен в том, что ______________________________________________







         Ф.И.О.  ( Наименование юридического лица) _______________________________________________________________________ в  лице ______________________________________________________________________________

Ф.И.О. ( для действующих от имени юридических лиц )

____________________________________________ , именуемый в дальнейшем Клиент, передал, а_______________________________________________________________ в лице 

                                                                                   ( Наименование Трансфер – агента) 

______________________________________________________________________________

                                                     Ф.И.О. ( уполномоченного специалиста Трансфер – агента)

______________________________________________________, именуемый в дальнейшем

Исполнитель, принял ниже перечисленные документы:
	№
	Наименование документа
	Кол-во

документов
	Кол-во листов
	Примечание

	1.
	Анкета лицевого счета зарегистрированного лица
	
	
	

	2.
	Анкета уполномоченного представителя
	
	
	

	3.
	Поручение на междепозитарный перевод
	
	
	

	4.
	Передаточное распоряжение
	
	
	

	5.
	Залоговое распоряжение
	
	
	

	6.
	Распоряжение на проведение операции
	
	
	

	7.
	Доверенность
	
	
	

	8.
	Квитанция об оплате
	
	
	

	9.
	Сертификат на владение акциями
	
	
	

	10.
	Справка о смене документа
	
	
	

	11.
	Свидетельство о праве на наследство
	
	
	

	12.
	Решение суда (исполнительный лист)
	
	
	

	13.
	Копия документа (паспорта, справки)
	
	
	

	14.
	Устав
	
	
	

	15
	………….
	
	
	

	Итого:
	
	
	



Настоящий Акт составлен в двух экземплярах, один из которых хранится в ___________________________________________________________, другой - у Клиента.

Наименование (Головной офис/филиал)


Подписи


Клиента
______________________ / _________________________________ /


Исполнителя
_____________________ / __________________________________ /

Приложение 3
к «Регламенту взаимодействия между

Регистратором и Трансфер-агентом»

ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ

	№ п/п
	Наименование документа
	Вх. № и дата регистрации документа
	Количество листов

	1.
	Акт приема – передачи документов № __ от __.__._____
	
	

	2.
	Анкета зарегистрированного лица
	
	

	3.
	Копия паспорта
	
	

	4.
	Передаточное распоряжение
	
	

	5.
	Доверенность № __ от __.__._____


	
	

	6.
	……….
	
	


Ответственное лицо Трансфер-агента  ________________________/___________________________/







(Подпись)


(Расшифровка подписи)

(указать наименование Трансфер-агента)








_____.____________________ 20_____ г.










(Дата)

Приложение 4
к «Регламенту взаимодействия между

Регистратором и Трансфер-агентом»

(Договор №____________ от  «____»___________20___ г.)

ЖУРНАЛ

отправленных/принятых документов

	№№ п/п
	Вх. № сообщения/документа
	Дата получ-я док-тов
	Лицо, предоста-вившее документы
	Тип операции
	Документ (основной)
	Дополнительные документы


	Наименование зарегистрированного лица
	Вид, категория рег. № выпуска ЦБ
	Кол-во ЦБ
	Сумма сделки
	Дата направления

документов Регистратору
	Отметка об исполнении
	Отметка о получении клиентом 

	
	
	
	
	
	
	Наиме-нование
	Кол-во листов
	Списано
	Зачислено
	
	
	
	по факсу
	по эл. почте
	курьером, зак.письмом
	
	Отчетных

Документов

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 5
к «Регламенту взаимодействия между

Регистратором и Трансфер-агентом»
 (Договор №____________ от  «____»___________20___ г.)

ИСХ. № ___________________________

от «____» ___________________ 20___ г.

У В Е Д О М Л Е Н И Е

Отчёт составлен за период:
АО «ДРАГА» подтверждает проведение операций по лицевым счетам ниже перечисленных акционеров в отношении:

- Категория ценных бумаг, наименование эмитента:_______________________________________;

- регистрационный номер: _______________________________________________________;

- номинальная стоимость: _________________________________________________ рублей.
Документ:

1 Участник:

Счет №:

              Наименование:

              № документа:

Серия




2 Участник:

Счет №:

              Наименование:

              № документа:

Серия




Тип операции:

Количество акций: _______________________________________________________________

Комментарий: ___________________________________________________________________

ИТОГО распоряжений ___________________

Уполномоченный представитель АО «ДРАГа» __________________________________

Ведение реестра осуществляет:
	Дата составления отчёта:
	«____»____________ 20___г.

	Полное наименование регистратора: 
	Закрытое акционерное общество "Специализированный регистратор - Держатель реестра акционеров газовой промышленности"

	Наименование органа, осуществившего регистрацию:
	Инспекция МНС РФ № 27 по Юго-Западному административному округу г. Москвы

	Номер и дата регистрации:
	1037739162240 от 21.01.2003

	Лицензия:
	10-000-1-00291 выдана ФКЦБ России 26.12.2003 без ограничения срока действия

	Место нахождения:
	Российская Федерация, 117420, г. Москва, ул. Новочеремушкинская, д. 71/32

	Почтовый адрес:
	Российская Федерация, 117420, г. Москва, ул. Новочеремушкинская, д. 71/32

	Телефон:
	(495) 719-40-44


Приложение 2

к Договору поручения с трансфер-агентом
от «____»____________20___ г. №_____________
ОБРАЗЦЫ ТИПОВЫХ ФОРМ 

(бланки форм предоставляются при заключении Договора)

Приложение 5
к Договору поручения с трансфер-агентом
от  «____»___________20___ г. №____________
	ТРАНСФЕР-АГЕНТ

Полное наименование

(Краткое наименование)

Место нахождения:

Почтовый адрес:

Тел./ФАКС:

Банковские реквизиты:

ИНН:__, КПП:____
	РЕГИСТРАТОР

Полное наименование

(Краткое наименование)

Место нахождения:

Почтовый адрес:

Тел./ФАКС:

Банковские реквизиты:

ИНН:__, КПП:____


А К Т 

об оказании услуг по Договору поручения с трансфер-агентом 
№____________ от  «____»___________ 20___г. в _______________месяце  20___ года

г. Москва








«_____»_____________ 20__г.

Мы, нижеподписавшиеся, представитель Трансфер - агента _____________________________________
______________________________ (должность, фамилия, инициалы), с одной стороны, и представитель Регистратора _______________________________________________________ ______________________________ (должность, фамилия, инициалы), с другой стороны, составили настоящий Акт о том, что за ______________________ месяц  20___ г. Трансфер-агент  за счет Регистратора и от его имени выполнил услуги, предусмотренные Договором №___________ от «__»________ 20___г. в полном объеме и с надлежащим качеством.


Проведено ___ операций на основании документов поступивших от зарегистрированных лиц или их уполномоченных представителей через Трансфер - агента.  


Трансфер - агентом  получено с зарегистрированных лиц и их уполномоченных представителей в соответствии с Тарифами и Прейскурантом Регистратора за проведенные операции в  _______________ месяце  20___ г.:

  ____________ (______________________________________________________) рублей ___ копеек.

(Цифрой)



(Прописью)

Вознаграждение Трансфер - агента в соответствии с п.4.4. Договора:

____________ (______________________________________________________) рублей ____ копеек.

(Цифрой)



(Прописью)


ТРАНСФЕР-АГЕНТ





РЕГИСТРАТОР

__________________





___________________

М.П.








М.П.
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