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1. Общие Положения
1.1.
Настоящий Регламент специализированного депозитария Закрытого акционерного общества "Первый Специализированный Депозитарий" (далее - Регламент) закрепляет общие правила организации и осуществления деятельности специализированного депозитария, определяет задачи и функции специалистов Закрытого акционерного общества "Первый Специализированный Депозитарий", а также устанавливает права и обязанности Депозитария.

1.2.
Данный Регламент разработан в соответствии с Федеральным законом РФ от 22 апреля 1996 г. № 39-ФЗ «О рынке ценных бумаг», Федеральным законом РФ «Об инвестиционных фондах» № 156-ФЗ от 29 ноября 2001 года, Федеральным Законом РФ от 07.05.1998 № 75-ФЗ "О негосударственных пенсионных фондах", Постановлением Правительства РФ от 28 апреля 2000 г. № 383 "О порядке заключения негосударственными пенсионными фондами договоров с депозитариями и особенностях деятельности депозитариев, обслуживающих негосударственные пенсионные фонды", Положением о депозитарной деятельности в Российской Федерации, утвержденным Постановлением Федеральной комиссии по рынку ценных бумаг от 16 октября 1997 г. № 36 и иными нормативно-правовыми актами Федеральной комиссии по рынку ценных бумаг, иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Приказами инспекции негосударственных пенсионных фондов. 

1.3.
Основные понятия, используемые в Регламенте:

· СД - ЗАО "Первый Специализированный Депозитарий";

· УК - управляющая компания, осуществляющая предусмотренную действующем законодательством деятельность по управлению инвестиционными фондами, паевыми инвестиционными фондами и негосударственными фондами, доверительному управлению средствами пенсионных накоплений, только на основании специального разрешения (лицензии).

· ПИФ - паевой инвестиционный фонд, обособленный имущественный комплекс, состоящий из имущества, переданного в доверительное управление управляющей компании учредителем (учредителями) доверительного управления;

· АИФ - акционерный инвестиционный фонд, открытое акционерное общество, исключительным предметом деятельности которого является инвестирование имущества в ценные бумаги и иные объекты, предусмотренные действующем законодательством;

· НПФ - негосударственный пенсионный фонд, особая организационно - правовая форма некоммерческой организации социального обеспечения, исключительным видом деятельности которой является негосударственное пенсионное обеспечение участников фонда на основании договоров о негосударственном пенсионном обеспечении населения с вкладчиками фонда в пользу участников фонда;

· Клиент - управляющая компания паевого инвестиционного фонда, негосударственный пенсионный фонд, управляющая компания негосударственного пенсионного фонда, акционерный инвестиционный фонд, управляющая компания акционерного инвестиционного фонда, управляющая компания, осуществляющая доверительное управление средствами пенсионных накоплений;
· Уполномоченный государственный орган - федеральный орган исполнительной власти, на который Правительством Российской Федерации возложены государственное регулирование деятельности фондов по негосударственному пенсионному обеспечению, обязательному пенсионному страхованию и профессиональному пенсионному страхованию, а также надзор и контроль за указанной деятельностью;
· Правила фонда- правила доверительного управления паевым инвестиционным фондом;
· Система – совокупность информационного, программного и аппаратного обеспечения, реализующая обмен, обработку и хранение ЭД;
· электронный документ (ЭД) – документ, представленный в электронно-цифровой форме, заверенный ЭЦП, в котором информация представлена в утвержденном (согласованном между) участниками Системы формате и может содержать сертификаты ключей подписи, которые использовались для выработки ЭЦП всего документа или его фрагментов;

· ЭЦП - реквизит ЭД, предназначенный для защиты ЭД от подделки, полученный в результате криптографического преобразования информации с использованием закрытого ключа электронной цифровой подписи и позволяющий идентифицировать владельца сертификата ключа подписи, а также установить отсутствие искажений информации в ЭД;
· ФКЦБ (федеральный орган исполнительной власти по рынку ценных бумаг) - федеральный орган исполнительной власти по рынку ценных бумаг, осуществляющий функции по принятию нормативных правовых актов, контролю и надзору в сфере финансовых рынков (за исключением страховой, банковской и аудиторской деятельности).
1.4.
Функции СД
СД осуществляет следующие функции при оказании услуг специализированного депозитария:

· хранение сертификатов ценных бумаг (в том числе ордерных ценных бумаг) и/или учет и удостоверение прав на ценные бумаги, входящие в состав имущества (пенсионных резервов) Фонда;

· учет и удостоверение фактов передачи Ценных Бумаг, включая случаи обременения Ценных Бумаг обязательствами;

· содействие реализации Клиентом прав по Ценным Бумагам;

· хранение подлинников и/или копии первичных и правоустанавливающих документов в отношении имущества (пенсионных резервов) составляющего Фонда; 

· осуществление контроля за распоряжением Клиентом имуществом, составляющим Фонд, в соответствии с ограничениями по инвестированию пенсионных резервов, составом пенсионных резервов, установленных нормативно-правовыми актами Правительства Российской Федерации, актами уполномоченного государственного органа, Планом размещения пенсионных резервов Фонда, осуществляет контроль за распоряжением имуществом, составляющим Фонд, а также за определением стоимости чистых активов Фонда, расчетной стоимости инвестиционного пая, количества выдаваемых инвестиционных паев и размеров денежной компенсации в связи с погашением инвестиционных паев в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Федеральной органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг, Правилами доверительного управления Фондом.
2. Внутренние правила и процедуры осуществления депозитарной деятельности

2.1.
Правила осуществления депозитарной деятельности 

Депозитарная деятельность СД осуществляется депозитарным отделом СД.

В системе депозитарного учета ценные бумаги Клиента (депонента) отражаются дважды: на клиентском счете и на инвентарном счете (счете места хранения).

Необходимым условием проведения операций с ценными бумагами, учтенными на клиентском счете, является предоставление Клиентом или уполномоченным им лицом соответствующего Поручения (за исключением случаев исполнения обязательных корпоративных действий эмитента или операций, проводимых по решению уполномоченных государственных органов). Поручения принимаются в течение всего операционного дня депозитарного отдела СД (с 12:00 текущего дня до 12:00 следующего дня по московскому времени).

Поручения подаются на специальных бланках, являющихся неотъемлемой частью данного Регламента (Приложение № 1). К поручению Клиента должны быть приложены документы, необходимые для его исполнения в соответствии с требованиями настоящего Регламента и законодательства Российской Федерации.

Клиент может подавать следующие виды Поручений:

· Поручение на зачисление ценных бумаг;

· Поручение на списание ценных бумаг;

· Поручение на отмену; 

· Поручение на изменение реквизитов;

· Поручение на блокирование ценных бумаг; 

· Поручение на снятие блокирования ценных бумаг;

· Поручение на передачу ценных бумаг в залог;

· Поручение на прекращение залога;

· Поручение на перемещение ценных бумаг ;

· Поручение на перевод ценных бумаг.

Принятые Поручения и документы, подтверждающие их исполнение, хранятся в Канцелярии СД  в течение трех лет после завершения операций, после чего передаются в архив, где хранятся не менее пяти лет после приема в архив.  

Сотрудники депозитарного отдела СД не могут вносить исправления в поданное Клиентом Поручение.

Все документы передаются Клиенту и принимаются от Клиента Канцелярией СД по Акту приема - передачи. 

2.2. Порядок совершения операций 

2.2.1.
Процедура открытия клиентского счета депо

Основанием для возникновения прав и обязанностей Клиента и СД при оказании СД услуг по хранению сертификатов ценных бумаг и (или) учету и переходу прав на ценные бумаги Клиента, является заключение договора между Клиентом и Депозитарием (далее - Депозитарный договор). При заключении Депозитарного договора от Клиента не требуется немедленного депонирования ценных бумаг.

В системе депозитарного учета каждому Клиенту открывается отдельный клиентский счет депо с уникальным идентификационным номером. 

Руководитель депозитарного отдела назначает Менеджера счета, ответственного за работу с Клиентом.

Для открытия клиентского счета депо Клиент предоставляет Менеджеру  счета следующие документы:

· заявление на открытие счета депо (Приложение № 1);

· анкета Клиента (Приложение № 1);

· нотариально заверенная карточка с подтверждением полномочий и образцами подписей лиц, уполномоченных подписывать Поручения на проведение операций по клиентскому счету депо, и образцом печати организации;

· нотариальные копии учредительных документов юридического лица с зарегистрированными изменениями и дополнениями, а также нотариальная  копия свидетельства о государственной регистрации этого юридического лица;

· доверенность на уполномоченного представителя, заверенная в соответствии с действующем законодательством 

Менеджер счета открывает Клиенту счет в системе депозитарного учета с уникальным идентификационным номером, формирует Уведомление об открытии счета (Приложение № 2) и передает в Канцелярию для передачи Клиенту. 

2.2.2.
Процедура закрытия клиентского счета депо
Закрытие клиентского счета депо происходит: 

· по заявлению Клиента (предоставляется в свободной форме); 

· при прекращении действия Депозитарного договора; 

· при ликвидации СД

Руководитель депозитарного отдела поручает Менеджеру счета провести операцию закрытия клиентского счета депо.

Менеджер счета проверяет наличие ценных бумаг на закрываемом клиентском счете депо.

В случае ненулевого остатка ценных бумаг на клиентском счете депо Менеджер счета уведомляет Клиента о необходимости подать поручение(я) на перевод ценных бумаг с клиентского счета депо в СД на счет(а), указанный(ые) Клиентом (в другом депозитарии или в реестре владельцев именных ценных бумаг).

После получения соответствующих Поручений Клиента Менеджер счета предпринимает необходимые действия по переводу ценных бумаг Клиента на указанные им счета.

При нулевом остатке на клиентском счете депо Менеджером счета производится закрытие счета, после чего никакие операции по этому счету не могут быть проведены.
После закрытия счета депо Менеджер счета формирует Уведомление о закрытии  счета  депо (Приложение № 2) и передает в Канцелярию для передачи Клиенту.

Вся информация по операциям, которые были проведены по этому клиентскому счету депо до его закрытия, хранится в течение пяти лет.  

2.3. Изменение анкетных данных Клиента

Инициатором данной операции является Клиент, который предоставляет Менеджеру счета Поручение на изменение реквизитов. 

Выполнение операции по изменению реквизитов приводит к изменению учетного регистра системы депозитарного учета – анкеты клиента, в которую вносятся измененные данные, указанные Клиентом в Поручении.

2.4. Отчетность депозитарного отдела СД

Отчетность представляет собой документы (Приложение № 2), которые содержат информацию о результатах исполнения поручений Клиентов, и отражает состояние учетных регистров системы депозитарного учета. 

Отчеты депозитарного отдела делятся на клиентские отчеты и внутренние отчеты.

Внутренние отчеты формируются на основании распоряжения Руководителя депозитарного отдела. Клиентские отчеты формируются и подписываются Менеджером счета, заверяются печатью депозитарного отдела СД и через Канцелярию отправляются по факсу Клиенту. Оригиналы отчетов передаются Клиенту через Канцелярию в сроки, оговоренные  в договоре с Клиентом, и фиксируются в учетном регистре – Журнале отправленных отчетов и выписок.

Вся информация, содержащаяся в отчетах, является конфиденциальной.

2.4.1.
Клиентские отчеты
2.4.1.1.
Отчет о состоянии клиентского счета – это выписка с клиентского счета, которая отражает общее количество ценных бумаг, учтенных на клиентском счете в разрезе по выпускам ценных бумаг с указанием состояния ценных бумаг на счете на дату составления отчета, и мест хранения / учета каждой ценной бумаги. 

· Содержание Отчета о состоянии клиентского счета представлено в Приложении № 2

2.4.1.2. Выписка с клиентского счета  -  это выписка с клиентского счета, которая отражает общее количество ценных бумаг, учтенных на клиентском счете в разрезе по выпускам ценных бумаг с указанием состояния ценных бумаг на счете на дату составления отчета по конкретному месту хранения ценных бумаг . Содержание Выписки с клиентского счета  представлено в Приложении № 2.

Выписка с клиентского счета  предоставляется по запросу Клиента. Запрос предоставляется Менеджеру счета Клиента в произвольной форме.

2.4.1.3. Подтверждение исполнения поручения – это отчет о конкретной операции, проведенной по клиентскому счету по поручению Клиента. Содержание отчета Подтверждение исполнения поручения представлено в Приложении № 2

Подтверждение исполнения поручения  предоставляется Клиенту не позднее окончания операционного дня исполнения поручения. 

2.4.1.4.
Отчет об операциях по клиентскому счету отражает все операции, проведенные по счету Клиента за период, по каждому выпуску ценных бумаг. В отчете отражаются как завершенные, так и незавершенные операции, проведенные по счету Клиента за период. Содержание Отчета об операциях по клиентскому счету  представлено в Приложении № 2.

Отчет об операциях по клиентскому счету  предоставляется по запросу Клиента. Запрос предоставляется Менеджеру счета Клиента в произвольной форме.

2.4.1.5.
Извещение об отказе в приеме поручения к исполнению содержит информацию о причинах отказа. Извещение предоставляется Клиенту  не позже окончания операционного дня, в который было принято решение об отказе от приема поручения к исполнению. Содержание Извещения об отказе в приеме поручения к исполнению представлено в Приложении № 2 
2.4.1.86. Извещение об отказе от исполнения поручения содержит информацию о причинах отказа. Извещение предоставляется Клиенту не позже окончания операционного дня, в который было принято решение об отказе от исполнения поручения. Содержание Извещения об отказе от исполнения поручения представлено в Приложении № 2 
2.4.1.7.Отчет о выплате доходов по ценным бумагам содержит данные о полученных доходах на ценные бумаги в результате исполнения эмитентом корпоративных действий по выпускам ценных бумаг. Содержание Отчета о выплате доходов по ценным бумагам представлено в Приложении № 2.
2.4.1.8. Уведомление об операции, связанной с корпоративными действиями эмитента содержит информацию о проведенной по клиентскому счету депо операции, связанной с корпоративными действиями эмитента (объединение, погашение, аннулирование, дробление или консолидация ценных бумаг). Содержание данного Уведомления представлено в Приложении № 2

2.4.1.9. Выписка – это выписка с клиентского счета по конкретной ценной бумаге.

Содержание Выписки представлено в Приложении № 2.

Выписка предоставляется по запросу Клиента. Запрос предоставляется Менеджеру счета Клиента в произвольной форме 
2.4.1.10 Уведомление об открытии счета депо–это уведомление об открытии клиентского счета депо. Содержание данного уведомления представлено в Приложении № 2.

2.4.1.11.Уведомление о закрытии счета депо – это уведомление о закрытии клиентского счета депо. Содержание данного уведомления представлено в Приложении № 2.

2.4.2.
Внутренние отчеты
2.4.2.1.
Отчет о состоянии инвентарных счетов содержит информацию об общем количестве ценных бумаг, учтенных на всех открытых в СД инвентарных счетах. 
Отчет о состоянии инвентарного счета  содержит следующую информацию:
· номер инвентарного счета;

· наименование хранителя/номинального держателя;

· тип учета (хранение/номинальное держание);

· остаток ценных бумаг на дату составления отчета, включая

· свободные

· к списанию

· к поступлению

· в залоге

· блокированы

· исполнитель;

· подпись ответственного лица;

· операционная дата и время составления отчета ;

· печать.

Отчет формируется для проведения сверок с реестродержателями и другими депозитариями, а также для проведения процедур внутреннего контроля.

2.4.2.2.
Отчет об операциях по инвентарным счетам содержит информацию о всех операциях, проведенных по данному инвентарному счету за указанный период.
Данный отчет содержит следующую информацию:
· дата начала периода;

· дата окончания периода; 

· номер инвентарного счета;

· наименование хранителя/номинального держателя;

· тип учета (хранение/номинальное держание);

· остаток ценных бумаг на начало периода, включая:

· свободные

· к списанию

· к поступлению

· в залоге

· блокированы

· дата проведения операции;

· наименование операции;

· номер поручения;

· номер клиентского счета;

· количество ценных бумаг в поручении;

· операционная дата регистрации поручения;

· остаток ценных бумаг на конец периода, включая:

· свободные

· к списанию

· к поступлению

· в залоге

· блокированы

· исполнитель;

· подпись ответственного лица;

· операционная дата и время составления отчета

· печать.

Отчет формируется для проведения сверок с реестродержателями и другими депозитариями, а также для проведения процедур внутреннего контроля.
2.5. Процедура зачисления ценных бумаг на клиентский счет депо при выполнении операции по приему ценных бумаг на хранение и/или учет 

Инициатором этой операции является Клиент, предоставляющий Менеджеру счета Поручение на зачисление ценных бумаг, которое обрабатывается и вводится в систему депозитарного учета в соответствии с Процедурой принятия и обработки поручения.

Если перерегистрация в реестре именных ценных бумаг, требуемая для выполнения этого поручения, осуществляется сотрудниками депозитарного отдела СД,  Менеджер счета определяет дату начала перерегистрации, учитывая требуемую дату исполнения поручения, указанную Клиентом в поданном Поручении. 
Документы, представленные Клиентом для перерегистрации в реестре, Менеджер счета проверяет и обрабатывает в соответствии с Процедурой перерегистрации в реестре.
Все стадии выполнения Поручения на зачисление ценных бумаг фиксируются Менеджером счета в депозитарной системе учета СД и отражаются в соответствующих отчетах, которые могут быть предоставлены Клиенту по его запросу.

После получения подтверждения о переходе прав собственности на ценные бумаги по данному поручению Менеджер счета осуществляет проверку всех параметров полученного подтверждения и далее действует в соответствии с Процедурой принятия и обработки поручения.
2.6. Процедура списания ценных бумаг с клиентского счета депо при выполнении операции снятия ценных бумаг с хранения и/или учета.

Инициатором этой операции является Клиент, предоставляющий  Менеджеру счета Поручение на списание ценных бумаг, которое обрабатывается и вводится в систему депозитарного учета в соответствии с Процедурой принятия и обработки поручения.
Если перерегистрация в реестре именных ценных бумаг, требуемая для выполнения этого Поручения, осуществляется сотрудниками депозитарного отдела СД, Менеджер счета определяет дату начала перерегистрации, учитывая требуемую дату исполнения Поручения, указанную Клиентом в поданном Поручении.

Документы, представленные Клиентом для перерегистрации в реестре, Менеджер счета проверяет и обрабатывает в соответствии с Процедурой перерегистрации в реестре.

Менеджер счета проверяет наличие достаточного для списания количества ценных бумаг на клиентском счете депо на дату начала перерегистрации. При недостаточности ценных бумаг Менеджер счета действует в соответствии с Процедурой отказа от исполнения ранее принятого поручения.

Все стадии выполнения Поручения на списание ценных бумаг фиксируются Менеджером счета в депозитарной системе учета  СД и отражаются в соответствующих отчетах, которые могут быть предоставлены Клиенту по его запросу.

После получения подтверждения о переходе прав собственности на ценные бумаги по данному Поручению Менеджер счета осуществляет проверку всех параметров полученного подтверждения и далее действует в соответствии с Процедурой принятия и обработки поручения.
2.7. Процедура перевода ценных бумаг

2.7.1.
Операция по переводу ценных бумаг (при зачислении на счет).
Инициатором данной операции является Клиент, предоставивший Менеджеру счета Поручение на поставку /прием ценных бумаг, где этот Клиент выступает как приобретатель ценных бумаг.

Для осуществления данной операции каждый из Клиентов, участвующих в сделке, должен предоставить соответствующее Поручение на поставку/прием ценных бумаг Менеджеру счета, взаимодействующему с данным Клиентом.

Поручение на поставку/прием обрабатывается и вводится в систему депозитарного учета Менеджером счета в соответствии с Процедурой принятия и обработки поручения.
Введенные парные поручения на поставку/прием ценных бумаг проходят автоматическую квитовку в системе депозитарного учета, в процессе которой сравниваются следующие параметры парных поручений:
· номер договора;

· наименование ценных бумаг;

· тип ценных бумаг;

· количество ценных бумаг;

· требуемая дата расчета.
Квитовка производится до даты расчета Поручений. Если указанные параметры в парных поручениях не совпали (квитовка не произошла), зачисление ценных бумаг на клиентский счет депо не производится. 

Далее Менеджер счета действует в соответствии с Процедурой отказа от исполнения ранее принятого поручения.

После успешной квитовки ценные бумаги зачисляются на клиентский счет депо на дату расчета, указанную в парных поручениях. 

Далее Менеджер счета действует в соответствии с Процедурой принятия и обработки поручения клиента. 

2.7.2.
Операция по переводу ценных бумаг (при списании со счета).
Инициатором данной операции является Клиент, предоставивший Менеджеру счета Поручение на поставку/прием ценных бумаг, где этот Клиент выступает как продавец ценных бумаг.

Для осуществления данной операции каждый из Клиентов, участвующих в сделке, должен предоставить соответствующее Поручение на поставку/прием ценных бумаг Менеджеру счета, взаимодействующему с данным Клиентом.

Поручение обрабатывается и вводится в систему депозитарного учета Менеджером счета в соответствии с Процедурой принятия и обработки поручения.

Введенные парные поручения проходят автоматическую квитовку в системе депозитарного учета, в процессе которой сравниваются следующие параметры парных поручений:

· номер договора;

· наименование ценных бумаг;

· тип ценных бумаг;

· количество ценных бумаг;

· требуемая дата расчета.

Квитовка производится до даты расчета Поручений. Если указанные параметры в парных Поручениях не совпали (квитовка не произошла), списание ценных бумаг на клиентский счет депо не производится.

Далее Менеджер счета действует в соответствии с Процедурой отказа от исполнения ранее принятого поручения.

После успешной квитовки ценные бумаги списываются с клиентского счета депо на дату расчета, указанную в парных Поручениях.

Далее Менеджер счета действует в соответствии с Процедурой принятия и обработки поручения.
2.8. Процедура перемещения ценных бумаг 

Данная операция производится при замене мест хранения и/или учета ценных бумаг Клиента и заключается в списании ценных бумаг с одного инвентарного счета и зачислении их на другой инвентарный счет.

Эта операция не приводит к изменению количества учитываемых в депозитарной системе ценных бумаг.

Инициирует данную операцию Клиент, предоставивший Менеджеру счета Поручение на перемещение ценных бумаг на хранение и/или учет в другой депозитарий (или реестр), которое обрабатывается и вводится в систему депозитарного учета в соответствии с Процедурой принятия и обработки поручения.

Менеджер счета, получив Поручение на перемещение, проверяет в учетных регистрах – операционном журнале инвентарных счетов и анкетах инвентарных счетов - наличие инвентарного счета, куда должны быть переведены ценные бумаги Клиента.

В случае отсутствия нужного инвентарного счета по распоряжению Руководителя депозитарного отдела Менеджер счета открывает в депозитарной системе учета новый инвентарный счет, формируя анкету инвентарного счета из данных, указанных в Поручении Клиента, что автоматически отражается в учетном регистре – операционном журнале инвентарных счетов. 

Списание ценных бумаг с одного инвентарного счета на другой производится в корреспонденции с соответствующим клиентским счетом депо. После исполнения операции по перемещению ценных бумаг Менеджер счета формирует Отчет о состоянии клиентского счета, в котором отражается новое место хранения или учета ценных бумаг Клиента и передает его в Канцелярию для передачи Клиенту. 

2.9. Процедура блокирования ценных бумаг и обременения ценных бумаг обязательствами

2.9.1. Блокирование ценных бумаг

Блокирование ценных бумаг представляет собой действия СД, направленные на установление ограничений по совершению операций с ценными бумагами на счете депо Клиента.

Операция блокирования ценных бумаг осуществляется на основании поручения Клиента, либо документов лиц, имеющих право инициировать данную операцию, и завершается передачей Клиенту, а в случае инициирования операции иным лицом, инициатору операции отчета о проведенной операции.

Поручение о блокировании ценных бумаг Клиента составляется администрацией СД в следующих случаях:

· получение соответствующего решения, принятого судебными органами;

· получение соответствующего решения, принятого уполномоченными государственными органами;

· в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством

Операция представляет собой проведение операции перевода ценных бумаг с одного на другой раздел клиентского счета депо. 

Блокирование ценных бумаг означает приостановление на определенный срок либо в связи с наступлением какого-либо события осуществления движения этих ценных бумаг по счетам. Ограничения могут быть наложены на осуществление прав, вытекающих из владения ценной бумагой, или на некоторые из этих прав. 

Руководитель СД, получив распоряжения соответствующих органов о блокировании ценных бумаг Клиента, отдает письменное распоряжение Руководителю депозитарного отдела о проведении операции блокирования ценных бумаг, прикладывая к нему копии документов, являющихся основанием для проведения этой операции.

Руководитель депозитарного отдела передает документы Менеджеру счета, который переводит указанное в документах количество ценных бумаг со свободного раздела клиентского счета депо на раздел счета – заблокировано.

Эта операция не приводит к изменению количества учитываемых в депозитарной системе ценных бумаг.

Менеджер счета формирует Отчет о состоянии клиентского счета, подписывает и передает его Клиенту вместе с копиями документов, послуживших основанием для блокирования ценных бумаг.
2.9.2.
Обременение ценных бумаг обязательствами.
Обременение ценных бумаг обязательствами - операция, которая представляет собой действия, направленные на отражение в системе депозитарного учета обременения ценных бумаг Клиента путем их перевода на определенный раздел счета депо Клиента либо их перевода на счет залогодержателя.
Операция обременение ценных бумаг обязательствами осуществляется на основании поручения и договора, подтверждающего возникновение обязательств Клиента.

Клиент предоставляет Менеджеру счета Поручение на передачу ценных бумаг в залог, которое обрабатывается и вводится в систему депозитарного учета в соответствии с Процедурой принятия и обработки поручения.

Менеджер счета проверяет наличие достаточного для передачи в залог количества ценных бумаг. При недостаточности ценных бумаг Менеджер счета действует в соответствии с Процедурой отказа от исполнения ранее принятого поручения. 

При наличии достаточного количества ценных бумаг Менеджер счета переводит указанное в Поручении количество ценных бумаг со свободного раздела клиентского счета депо на раздел счета – в залоге.

Эта операция не приводит к изменению количества учитываемых в депозитарной системе ценных бумаг.

Менеджер счета формирует Отчет о состоянии клиентского счета, подписывает его и передает в Канцелярию для передачи Клиенту.

2.10. Процедура прекращения блокирования ценных бумаг и прекращения обременения ценных бумаг обязательствами

2.10.1.
Прекращение блокирования ценных бумаг 

Операция по прекращению блокирования ценных бумаг представляет собой действия по завершению установленных ограничений на совершение операций с ценными бумагами по счету депо Клиента.

Операция прекращения блокирования ценных бумаг осуществляется на основании Поручения Клиента, либо документов лица, инициирующего данную операцию, подтверждающего, что причина блокировки перестала существовать (например, свидетельство о праве на наследство, определения, либо решение суда).

Операция по прекращению блокирования ценных бумаг завершается передачей Клиенту отчета о проведенной операции

Руководитель Депозитария, получив Поручение инициатора операции и документ (документы) соответствующих органов о прекращении блокирования ценных бумаг Клиента, отдает письменное распоряжение Руководителю депозитарного отдела о проведении операции по снятию блокирования ценных бумаг, прикладывая к нему копии документов, являющихся основанием для проведения этой операции.

Руководитель депозитарного отдела передает документы Менеджеру счета, который переводит указанное в документах количество ценных бумаг с раздела счета – заблокировано на свободный раздел клиентского счета депо. 

Эта операция не приводит к изменению количества учитываемых в депозитарной системе ценных бумаг.

Менеджер счета формирует Отчет о состоянии клиентского счета, подписывает его и передает в Канцелярию для передачи Клиенту.

Вместе с Отчетом Клиенту передаются копии документов, послужившие основанием для прекращения обременения ценных бумаг.
2.10.2.
Прекращение обременения ценных бумаг обязательствами.
Прекращение обременения ценных бумаг обязательствами - операция, которая представляет собой действия СД по прекращению обременения ценных бумаг Клиента, отраженного в системе депозитарного учета, путем их перевода на определенный раздел счета депо Клиента, либо их перевода со счета депо  залогодержателя на счет владельца.

Операция прекращения обременения ценных бумаг обязательствами осуществляется на основании Поручения инициатора операции и соответствующих документов, подтверждающих  прекращение обязательств Клиента.

Операция прекращения обременения ценных бумаг обязательствами завершается передачей инициатору операции отчета о проведенной операции

Инициатор данной операции  предоставляет Менеджеру счета документы, подтверждающие прекращение обязательств и поручение на прекращение залога, которое обрабатывается и вводится в систему депозитарного учета в соответствии с Процедурой принятия и обработки поручения.

Менеджер счета переводит указанное в Поручении количество ценных бумаг с раздела счета – в залоге – либо со счета депо залогодержателя на свободный раздел клиентского счета депо.

Эта операция не приводит к изменению количества учитываемых в Депозитарии ценных бумаг.

Менеджер по счета формирует Отчет о состоянии клиентского счета подписывает его и передает в Канцелярию для передачи  Клиенту операции.

2.11. Процедура отмены поручений. 

Инициатором отмены ранее поданного Поручения может являться только Клиент, который ранее подавал Поручение на проведение соответствующей операции.

Для отмены ранее поданного Поручения Клиент должен предоставить Менеджеру счета Поручение на отмену, содержащее следующую информацию, необходимую для однозначной идентификации отменяемого Поручения:

· указать в поручении идентификационный номер отменяемого Поручения;

· заполнить все остальные поля Поручения на отмену, указывая в них те же данные, что и в отменяемом Поручении. 

Поручение  на отмену ранее поданного Поручения обрабатывается и вводится в систему депозитарного учета в соответствии с Процедурой принятия и обработки поручения.

Если отменяемая операция должна была быть исполнена на основании парных Поручений, то для отмены исполнения такой операции необходимо получение Поручений на отмену от обоих Клиентов, подавших парные Поручения.

В случае если Поручение на отмену относится к исполнению операций по зачислению или списанию ценных бумаг, требующих поездки в реестр или другой депозитарий, оно должно быть получено от Клиента Менеджером счета до начала осуществления перерегистрации. 

При невозможности исполнить Поручение на отмену Менеджер счета действует в соответствии с Процедурой отказа в приеме поручения к исполнению.
2.12. Процедура исполнения глобальных операций.

2.12.1.
Глобальные операции, приводящие к зачислению ценных бумаг на счет депо.
Инициатором глобальных операций является эмитент ценных бумаг или регистратор эмитента, действующий по его распоряжению.

Зачисление ценных бумаг на клиентский счет депо производится при выполнении глобальных операций, ведущих к увеличению количества выпущенных ценных бумаг (дробление, конвертация, новый выпуск ценных бумаг, начисление дивидендов ценными бумагами и др.)

Выполнение данных депозитарных операций производится на основании и в строгом соответствии с документами, полученными от эмитента и/или регистратора или депозитария, в котором открыт междепозитарный счет депо СД, и в корреспонденции с соответствующими инвентарными счетами.

Копии документов, на основании которых производится зачисление ценных бумаг на клиентский счет депо, передаются Менеджером по корпоративной информации Руководителю депозитарного отдела. 

Руководитель депозитарного отдела на основе полученных документов формирует Распоряжение на проведение корпоративных действий, подписывает его, ставит печать депозитарного отдела и передает Распоряжение Менеджеру по корпоративной информации.

Менеджер по  корпоративной информации производит операцию по зачислению ценных бумаг на основании Распоряжения и документов, полученных от эмитента и/или регистратора или депозитария, в котором открыт междепозитарный счет депо СД. После выполнения этой операции Менеджер по корпоративной информации формирует уведомление (я) о проведенной операции по счету депо Клиента (ов) (в произвольной форме) и передает эти уведомления и копии документов, на основании которых производилась операция, Менеджерам счетов Клиентов, на счета которых было произведено зачисление ценных бумаг в результате выполнения глобальной операции.

Менеджер счета, получив от Менеджера по корпоративной информации уведомление о проведенной операции , формирует Отчет о состоянии клиентского счета и передает его в Канцелярию для отправки Клиенту. Вместе с отчетом Клиенту передаются   копии документов, на основании которых производилась операция по зачислению ценных бумаг.

2.12.2.
Глобальные операции, приводящие к списанию ценных бумаг на счет депо.
Инициатором глобальных операций является эмитент ценных бумаг или регистратор эмитента, действующий по его поручению.

Списание ценных бумаг с клиентского счета депо производится при выполнении глобальных операций, ведущих к уменьшению количества выпущенных ценных бумаг (погашение или аннулирование ценных бумаг, конвертация, ликвидация или преобразование эмитента и др.).

 Выполнение данных депозитарных операций производится на основании и в строгом соответствии с документами, полученными от эмитента и/или регистратора или депозитария, в котором открыт междепозитарный счет депо СД, и в корреспонденции с соответствующими инвентарными счетами.

Копии документов, на основании которых производится списание ценных бумаг с клиентского счета депо, передаются Менеджером по корпоративной информации Руководителю депозитарного отдела.

Руководитель депозитарного отдела на основе полученных документов формирует Распоряжение на проведение глобальных операций, подписывает его, ставит печать депозитарного отдела и передает Распоряжение Менеджеру по корпоративной информации.

Менеджер по корпоративной информации производит операцию по списанию ценных бумаг на основании Распоряжения и документов, полученных от эмитента и/или регистратора или депозитария, в котором открыт междепозитарный счет депо СД.

После выполнения этой операции Менеджер по корпоративной информации формирует уведомление (я) о проведенной операции по счету депо Клиента (ов) (в произвольной форме) и передает эти уведомления и копии документов, на основании которых производилась операция, Менеджерам счетов Клиентов, со счетов которых было произведено списание ценных бумаг в результате выполнения глобальной операции.

Менеджер счета, получив от Менеджера по корпоративной информации уведомление о проведенной операции, формирует Отчет о состоянии клиентского счета и передает его в Канцелярию для отправки Клиенту. Вместе с отчетом Клиенту передаются копии документов, на основании которых производилась операция по списанию ценных бумаг.

2.13. Процедура принятия и обработки поручения клиента

Необходимым условием проведения операций с ценными бумагами, учтенными на клиентском счете депо, является предоставление Клиентом или уполномоченным им лицом соответствующего Поручения (за исключением случаев исполнения СД обязательных корпоративных действий эмитента или операций, проводимых по решению уполномоченных государственных органов).

Поручение может быть подписано  лицом, указанным в нотариально заверенном документе с образцами подписей лиц, уполномоченных подписывать поручения, который предоставляется в СД при открытии клиентского счета депо, либо лицом, уполномоченным подписывать Поручение по доверенности.

Клиент передает  Поручение в Канцелярию по акту приема - передачи. Клиент может подавать Поручение по факсу (при условии подписания договора о факсимильной связи) с последующим предоставлением оригиналов Поручения в Канцелярию СД по акту приема-передачи в сроки, оговоренные в договоре. 

Оригинал Поручения (или копия поручения, полученная по факсу) по акту приема-передачи передаются из Канцелярии Менеджеру счета Клиента, который расписывается на акте приема – передачи при получении  Поручения.

Вместе с Поручением Клиент предоставляет в СД комплект документов, на основании которых должна производиться операция с ценными бумагами. Клиент может предоставить комплект документов вместе с Поручением или позднее, но исполнение Поручения Клиента осуществляется после получения необходимого комплекта документов.

Менеджер счета вводит данные, содержащиеся в Поручении, в систему депозитарного учета, в которой регистрируется дата и время ввода Поручения, и ему автоматически присваивается  уникальный идентификационный номер. 

Менеджер счета производит проверку правильности оформления и содержания Поручения, в результате которой Поручение может быть не принято к исполнению. Причины отказа в приеме поручения к исполнению и действия, которые при этом производятся, описаны в Процедуре отказа в приеме поручения к исполнению.

Введенное Поручение фиксируется в учетных регистрах СД - в Журнале принятых поручений.  

Менеджер счета делает следующие отметки на бланке введенного и проверенного поручения:

· подписывает Поручение;

· ставит уникальный идентификационный номер Поручения;

· ставит дату и время регистрации Поручения;

· делает пометку в поле “подтверждение принятия поручения” или в поле “отказ в приеме поручения”.

Все стадии исполнения Поручения фиксируются в учетных регистрах СД и могут быть отражены в соответствующих отчетах СД Клиенту и внутренних отчетах СД. Контроль за исполнением Поручения, сроки исполнения Поручения и отражение стадий его исполнения в депозитарной системе учета осуществляет Менеджер счета. 

В случае, если для исполнения Поручения требуется осуществить перерегистрацию ценных бумаг, Менеджер счета предпринимает необходимые для этого действия в соответствии с Процедурой перерегистрации.
В этом случае после получения подтверждения о переходе прав собственности на ценные бумаги по данному Поручению Менеджер счета осуществляет проверку всех параметров полученного подтверждения.

После успешно проведенной проверки Менеджер счета отражает эту стадию исполнения Поручения в учетных регистрах СД и осуществляет соответствующие проводки 

После исполнения Поручения Менеджер счета формирует отчет о проведенной операции – Подтверждение исполнения поручения в двух экземплярах подписывает оба экземпляра, ставит печать и передает один экземпляр в Канцелярию для отправки Клиенту.

Поручение, сопутствующие документы, один экземпляр отчета Подтверждение исполнения поручения архивируются Менеджером счета в депозитарном отделе. 

2.14. Процедура отказа в приеме поручения к исполнению

Поручение Клиента может быть не принято к исполнению по следующим причинам:

· поручение неправильно оформлено, не подписано и/или содержит неполные данные, необходимые для начала исполнения поручения;

· данные, указанные в Поручении, не соответствуют данным в  сопроводительных документах, предоставленных для исполнения Поручения (договор, передаточное распоряжение, доверенность, другие документы);

· Поручение на отмену ранее поданного Поручения получено после начала осуществления перерегистрации;

· если не совпадают данные в отменяемом Поручении и в Поручении на отмену;

· если не получено парное Поручение на отмену в случае, когда это необходимо.

· если в Поручении Клиента:

· управляющей компании акционерного инвестиционного фонда 

· управляющей компании паевого инвестиционного фонда

· негосударственного пенсионного фонда (далее – Фонд)

· управляющей компании негосударственного пенсионного фонда, осуществляющей размещение пенсионных резервов Фонда на основании Договора доверительного управления пенсионными резервами

содержится противоречие Федеральному закону, иным нормативным правовым актам Российской Федерации, нормативным правовым актам федерального органа исполнительной власти по рынку ценных бумаг и соответственно уставу и инвестиционной декларации акционерного инвестиционного фонда, договору между акционерным инвестиционным фондом и управляющей компанией и правилам доверительного управления паевым инвестиционным фондом, Договора  доверительного управления пенсионными резервами в части, касающейся соблюдения Клиентом ограничений при размещении пенсионных резервов, плана размещения пенсионных резервов Фонда по составу пенсионных резервов, требований законодательных и иных нормативных правовых актов, «Правил размещения пенсионных резервов негосударственных пенсионных фондов и контроля за их размещением», утвержденных Постановлением Правительства РФ от 23.12.1999 г. № 1432.

При отказе в приеме поданного Клиентом Поручения к исполнению Менеджер счета сообщает об этом Клиенту по телефону и далее производит следующие действия:

· фиксирует отказ в депозитарной системе учета;

· подписывает Поручение;

· делает пометку в поле “отказ в приеме поручения” ;

· формирует Извещение об отказе в приеме поручения к исполнению в двух экземплярах и подписывает их;

· не позднее окончания операционного дня передает копию Извещения  в Канцелярию для отправки по факсу Клиенту, оригинал Извещения передается Клиенту через Канцелярию ;

· Поручение и один экземпляр отчета Извещение об отказе в приеме поручения к исполнению архивируется в депозитарном отделе СД.
2.15. Процедура отказа от исполнения ранее принятого поручения

Поручение Клиента, принятое и зарегистрированное в учетных регистрах СД, не может быть исполнено, если:

· в Поручении на списание ценных бумаг количество ценных бумаг превышает имеющийся остаток таких ценных бумаг на клиентском счете депо;

· получен отказ от регистратора или другого депозитария в проведении операции, указанной Клиентом в Поручении.

При отказе от исполнения ранее поданного Клиентом Поручения  Менеджер счета сообщает об этом Клиенту по телефону и далее производит следующие действия:

· фиксирует отказ в депозитарной системе учета;

· формирует Извещение об отказе исполнения поручения в двух экземплярах и подписывает их;

· не позднее окончания операционного дня передает копию Извещения  в Канцелярию  для отправки по факсу Клиенту. Оригинал Извещения  передается Клиенту через Канцелярию;

· Поручение и один экземпляр отчета Извещение об отказе исполнения поручения архивируется в депозитарном отделе СД.

2.16. Процедуры перерегистрации ценных бумаг

Перерегистрация ценных бумаг может производиться одним из следующих способов:

· перерегистрация осуществляется сотрудниками СД;

· перерегистрация осуществляется СД с привлечением сторонней организации;

· перерегистрация осуществляется контрагентом клиента.

Способы перерегистрации определяются либо на усмотрение СД, либо согласуются с клиентом.

Если перерегистрация в реестре владельцев именных ценных бумаг (депозитарии) осуществляется сторонней организацией или контрагентом клиента, эти организации должны предоставить в СД документы из реестра или другого депозитария (извещение и выписку, если СД уполномочил организацию на её получение), подтверждающие факт перерегистрации. Эти документы и соответствующее поручение клиента являются основанием для зачисления или списания ценных бумаг с клиентского счета депо.

Перерегистрация осуществляется на основании поручений клиента на зачисление ценных бумаг, поручений на списание ценных бумаг. 

При проведении перерегистрации в реестре на имя другого депозитария свидетельством перехода права собственности на ценные бумаги клиента будут являться отчёты и извещения (включая выписку со счёта СД, открытого в другом депозитарии) о состоянии счёта и проведении операций по счёту депо СД в связи с перерегистрацией.

Депозитарный отдел СД по запросу клиента готовит и предоставляет клиенту перечень документов, на основании которых происходит перерегистрация в реестрах владельцев именных ценных бумаг. 

Поручение, на основании которого должна быть проведена перерегистрация и документы, необходимые для ее осуществления, предоставляются клиентом Менеджеру счёта. 

При наличии необходимого для списания количества ценных бумаг на клиентском счете депо Менеджер счета подписывает передаточное распоряжение у сотрудника СД, имеющего на это полномочия, ставит печать СД и передает комплект документов Агенту по перерегистрации для поездки в реестр или другой депозитарий.

В случае если перерегистрация осуществляется сотрудниками СД, Менеджер счета проводит проверку полноты комплектации и правильности полученных для перерегистрации документов. 

Менеджер счета производит все необходимые действия для организации поездки в реестр или другой депозитарий для перерегистрации и осуществляет оперативную связь с клиентом и контрагентом клиента на всех этапах перерегистрации.

Этапы выполнения поручения клиента в процессе перерегистрации отражаются в учетных регистрах СД Менеджером по расчетам в соответствии с инструкциями Менеджера счета.

Перерегистрация осуществляется сотрудником СД – Агентом по перерегистрации. Агент получает от Менеджера счета необходимый комплект документов и инструкции по перерегистрации.

Агент передает комплект документов для перерегистрации регистратору именных  ценных бумаг или в другой депозитарий по акту приема - передачи.

После проведенной перерегистрации Агент получает от держателя реестра, согласно инструкции Менеджера счёта, документы, подтверждающие перерегистрацию ценных бумаг (оригиналы выписок и извещения по сделкам). 

Агент  сообщает Менеджеру счёта по телефону о том, что документы, подтверждающие переход прав собственности от продавца к покупателю, получены от регистратора и, если это необходимо, высылает их по факсу в СД.

При возникновении любых осложнений при перерегистрации Агент  связывается с Менеджером счёта для получения новых инструкций по осуществлению перерегистрации.

При невозможности провести перерегистрацию Агент  получает от держателя реестра мотивированный письменный отказ о причинах отказа в перерегистрации.

Если перерегистрация проводится сторонней организацией, с которой СД заключил договор об оказании таких услуг, сотрудники депозитарного отдела действуют в соответствии с условиями договора.

После завершения перерегистрации Менеджер счета проводит проверку всех параметров полученного из реестра или другого депозитария подтверждения по данному поручению и далее действует в соответствии с Процедурой принятия и обработки поручения.

2.17. Операционные процедуры исполнения корпоративных действий

Корпоративные действия - действия эмитента ценных бумаг, связанные с реализацией прав, закрепленных ценными бумагами, или иные действия, затрагивающие интересы правообладателей.

Обязательные корпоративные действия - действия, влекущие изменение структуры капитала эмитента, осуществляемые по решению эмитента или уполномоченных государственных органов и обязательные для исполнения держателями акций. К ним относятся:

· дробление акций;

· консолидация акций;

· выплаты дивидендов, процентов, в том числе ценными бумагами;

· погашение долговых обязательств (облигаций);

· конвертация ценных бумаг;

· слияние и поглощение компаний;

· ликвидация компаний;

· другие обязательные корпоративные действия.

Добровольные корпоративные действия - действия, влекущие изменение структуры капитала эмитента, осуществляемые по решению эмитента и не обязательные для исполнения держателями акций. К ним относятся: 

· реализация преимущественных прав владельцев ценных бумаг при приобретении ценных бумаг новых выпусков;

· голосование по доверенности и участие в собраниях акционеров.

· другие добровольные корпоративные действия.

· функции депозитарного отдела по исполнению корпоративных действий:

· сбор информации и отслеживание корпоративных действий эмитентов;

· ведение электронной базы данных по ценным бумагам, составляющим активы фондов;

· оперативная передача информации о корпоративных действиях соответствующим подразделениям депозитария и клиентам;

· голосование по доверенности клиентов на собраниях акционеров;

· исполнение других корпоративных действий по поручению клиентов.

2.17.1.
Процедура получения информации о корпоративных действиях эмитента.

Сообщения о корпоративных действиях анализируются и обрабатываются Менеджером по корпоративной информации.

Сообщения могут поступать из прессы, информационных агентств, от эмитента, реестродержателя, других депозитариев, иных источников.

Депозитарный договор между СД и клиентом может предусматривать наличие списка информационных агентств, публичных и специальных изданий, равно как и иные приоритетные источники получения информации о корпоративных действиях.

2.17.2.
Процедура обработки корпоративной информации
Менеджер по корпоративной информации получает всю информацию о корпоративных действиях и вносит соответствующие изменения в электронную базу данных. 

Менеджер по корпоративной информации после внесения соответствующих изменений в базу данных передает полученную в документарном виде информацию о корпоративных действиях Руководителю депозитарного отдела. Информация передается по мере ее поступления. Менеджер по корпоративной информации отвечает за своевременность передачи  информации.

Руководитель депозитарного отдела анализирует полученную информацию и, в случае необходимости, отдает соответствующие Распоряжения.

2.17.3.
Процедура голосования по доверенности и участие в собрании акционеров
Уполномоченные сотрудники СД осуществляют голосование на собрании акционеров только при наличии доверенности Клиента, заверенной надлежащим образом, на проведение подобных действий.

Менеджер счета информирует клиента о сроках проведения собрания акционеров и повестке дня. Клиент должен сообщить Менеджеру счета о намерении воспользоваться услугами СД для голосования на собрании акционеров и предоставить соответствующие документы для выполнения этого действия.

После получения соответствующих документов от клиента Менеджер счета предпринимает необходимые действия для организации поездки на собрание акционеров.

Документы, полученные на собрании акционеров, передаются Менеджеру по корпоративной информации, который вносит эту информацию в электронную базу данных.

Менеджер счета передает клиенту документы, полученные на собрании акционеров, при условии, что их содержание не содержание не содержит конфиденциальной информации о других клиентах.

2.18. Внутренний контроль за соблюдением требований, предьявляемых к депозитарной деятельности.
Внутренний контроль деятельности СД осуществляется в целях защиты прав депонентов от ошибочных или недобросовестных действий сотрудников СД, которые могут отразиться на точности записей по счетам депо и привести к ущемлению интересов депонентов.

Ответственность за организацию внутреннего контроля несет руководитель СД.

Ответственность за осуществление внутреннего контроля несет контролер СД, назначаемый на должность в соответствии с требованиями Положения о порядке лицензирования различных видов профессиональной деятельности на рынке ценных бумаг, утвержденного Постановлением Федеральной комиссии от 23 ноября 1998 г. № 50, Положения о внутреннем контроле профессионального участника рынка ценных бумаг, утвержденного Постановлением ФКЦБ России от 13.08.2003 г. № 03-34/пс.

Внутренний контроль включает следующие процедуры: внутренний контроль документооборота, операционный контроль, сверка баланса учитываемых ценных бумаг, инвентаризация сертификатов ценных бумаг.

2.18.1.
Внутренний контроль документооборота. 

· Каждое поручение или запрос, поступивший в СД, а также каждый отчет об их исполнении, переданный клиенту СД, регистрируются. Входящие документы и копии исходящих документов хранятся в установленном порядке. Администрация и контролер СД контролируют, чтобы все поступившие документы были обработаны в установленные настоящим Регламентом или поручением сроки и был дан ответ лицу, подавшему документ. 

· Контроль осуществляется на основе периодических и внеплановых проверок журналов регистрации входящей и исходящей документации и первичных документов СД.

2.18.2.
Операционный контроль.
· Каждая операция со счетами депо, как административная или инвентарная, так и информационная, имеет в качестве основания клиентское или служебное поручение или запрос. В учетных регистрах СД фиксируется кто, когда и на основании каких документов произвел ту или иную операцию. 

· Для предотвращения технических ошибок при вводе информации, а также несанкционированных действий со стороны персонала, руководителем и контролером СД организован контроль за деятельностью персонала при проведении депозитарных операций. 

· При вводе данных в учетную систему СД реализуется следующий порядок проверки данных:

· поручение клиента по акту приема-передачи передаются из Канцелярии Операционисту депозитарного отдела для ввода в депозитарную систему учета. Операционист расписывается на акте приема – передачи при получении бланков поручений.

· Операционист депозитарного отдела СД вводит данные, содержащиеся в поручении, в систему депозитарного учета, в которой поручению автоматически присваивается уникальный идентификационный номер. Операционист проставляет на бланках поручения номер поручения, дату и время ввода поручения в депозитарную систему, ставит штамп «Введено» и  передает бланки поручений Менеджерам счета, ответственным за работу с клиентами, подавшими данные поручения.

· Менеджер счета проверяет правильность ввода данных из поручения клиента, сверяя данные, указанные в бланке поручения, и данные, введенные Операционистом, редактируя неправильно введенные Операционистом данные.
2.18.3.
Сверка баланса учитываемых ценных бумаг.
· .Процедура сверки баланса осуществляется путем сверки количества ценных бумаг, учитываемых на счетах депо депонентов, с количеством ценных бумаг, учитываемых на счетах мест хранения.

· Специалисты СД по распоряжению администрации производят подсчет количества ценных бумаг (по каждому эмитенту и выпуску ценных бумаг - отдельно), учитываемых на счетах депо депонентов, а также на счетах мест хранения. 

· В случае расхождения числа ценных бумаг, учитываемых на счетах депо депонентов, и их числа на счетах мест хранения, руководитель СД и контролер проводят работу по выяснению причин, вызвавших указанное расхождение, и их устранению. 

· Данные, полученные по счетам мест хранения, проверяются на соответствие данным:

· - выписок с лицевых счетов СД как номинального держателя в реестрах; 

· - выписок со счетов депо СД в других депозитариях; 

· - складского учета в хранилищах сертификатов ценных бумаг. 

2.18.4.
Инвентаризация сертификатов ценных бумаг. 

· При поступлении в хранилище сертификатов ценных бумаг, а также их выдачи из хранилища фиксируется: кто, когда и на основании каких документов поместил или изъял данные сертификаты.

· Инвентаризации подлежат все имеющиеся на хранении сертификаты ценных бумаг во всех местах их хранения. Инвентаризация ценных бумаг, обязательна при смене материально ответственных лиц (в рамках сферы их материальной ответственности) на день приема-сдачи дел, после стихийных бедствий, пожаров, при установлении фактов утрат и хищений. 

· Для проведения инвентаризации приказом руководителя СД или его заместителя создается комиссия из числа специалистов СД при обязательном участии руководителя СД либо лица, исполняющего его обязанности и контролера СД. Этим же приказом устанавливается порядок, сроки начала и окончания инвентаризации, сличения ее результатов с данными учета и отражения их в учете и отчетности.

В состав инвентаризационной комиссии не включаются материально ответственные лица, у которых находятся ценности, подлежащие инвентаризации, а также ответственные исполнители по проверяемым операциям. 

· Инвентаризация ценных бумаг проводится по их местонахождению в присутствии материально ответственного лица, на хранении (оформлении, учете) у которого находятся эти ценности, путем сверки их остатков с данными, числящимися по учетным документам.

Ценные бумаги, переданные другим лицам для переоформления или находящиеся в пути, но числящиеся в учетной системе, проверяются по документам.

· Данные инвентаризации подлежат отражению во внутренних документах отдельно по местам хранения и материально ответственным лицам.

· По окончании инвентаризации надлежаще оформленные акты инвентаризации и сличительные ведомости служат основанием для отражения в учете результатов инвентаризации. Обнаруженные в процессе оформления и проверки ведомостей ошибки должны быть исправлены и оговорены подписями всех членов соответствующих инвентаризационных комиссий и материально ответственных лиц.

Результаты инвентаризации отражаются в учете не позднее 10-ти дней после окончания инвентаризации.

Выявленные при инвентаризации расхождения между фактическими и учетными данными отражаются в учете СД.
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