Условия осуществления депозитарной деятельности

Объединения юридических лиц «Депозитарно-расчетный союз»


ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ РЕГЛАМЕНТ ОБСЛУЖИВАНИЯ ДЕПОЗИТАРИЕВ-ДЕПОНЕНТОВ ОЮЛ «ДЕПОЗИТАРНО-РАСЧЕТНЫЙ СОЮЗ», ИСПОЛЬЗУЮЩИХ ПРОГРАММНЫЙ КОМПЛЕКС «DEPO96»
1. ДЕПОЗИТАРНАЯ СИСТЕМА ОЮЛ «ДЕПОЗИТАРНО-РАСЧЕТНЫЙ СОЮЗ»

Депозитарная система объединяет Союз и профессиональных участников рынка ценных бумаг, имеющих лицензию на право осуществления депозитарной деятельности и заключивших с Союзом договор о междепозитарных отношениях (депозитариев-депонентов), на базе использования типовых форм документооборота и единого электронного программного продукта.

Депозитарием-депонентом Союза, использующим DEPO96, может стать  юридическое лицо, имеющее лицензию профессионального участника рынка ценных бумаг на осуществление депозитарной деятельности, принимающее настоящие Стандарты, прошедшее обучение и подписавшее типовой договор о междепозитарных отношениях.

Для всех депозитариев-депонентов Союза, использующих DEPO96, является обязательным строгое соблюдение разработанного Союзом документооборота, закрепленного стандартами осуществления депозитарной деятельности Союза и реализованного в бланочном и программном виде.

Союз открывает депозитариям-депонентам Операционный счет депо для учета ценных бумаг клиентов  депозитариев-депонентов.

При установлении междепозитарных отношений Союз принимает на себя обязательство по проверке правомочий потенциального депозитария-депонента по осуществлению депозитарной деятельности на рынке ценных бумаг. Потенциальный депозитарий-депонент обязан предоставить Союзу помимо копий учредительных документов и документов, необходимых для открытия ему операционного (междепозитарного) счета, нотариально удостоверенную копию лицензии профессионального участника рынка ценных бумаг на право осуществления депозитарной деятельности. Для разрешения экономических споров, вытекающих из депозитарных операций с ценными бумагами, а также с целью соблюдения интересов депонентов и обеспечения механизма реализации прав на принадлежащие депонентам ценные бумаги в депозитарной системе функционирует третейский суд, которым является постоянно действующий третейский орган НП «Московская Фондовая Биржа» — Арбитражный третейский суд Московской Фондовой Биржи.

2. ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ РЕГЛАМЕНТ ОБСЛУЖИВАНИЯ ДЕПОЗИТАРИЕВ-ДЕПОНЕНТОВ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ЕДИНОГО ПРОГРАММНОГО ПРОДУКТА (DEPO96)

2.1. ОБЩИЕ ПРОЦЕДУРЫ ОБСЛУЖИВАНИЯ

Описание взаимодействия депозитариев-депонентов с Союзом определяется через Процедуры. Под "Процедурой" понимается совокупность действий, производимых отделами Союза в процессе ввода, обработки и исполнения поручений депозитариев-депонентов. Однотипные группы операций, используемые при описании Процедур:

1. Под операцией "Прием документов" понимается следующее:

Прием документов - это группа операций отделов Союза, связанная с обслуживанием депонентов по открытию счетов депо, приему Поручений, регистрации депозитариев - депонентов и допуска ЦБ к обращению , взаимодействию с Эмитентами и Держателями Реестра по обслуживанию счетов номинального держателя в реестре (других депозитариях) и проведения корпоративных действий.

1.1. Перечень документов, предоставляемых для регистрации выпуска ЦБ определяется в соответствии с Регламентом обслуживания Депонентов.

1.2. Перечень документов, предоставляемых в юридическое управление Союза для регистрации организации в качестве депозитария-депонента и открытия Операционного счета определяется в соответствии с Регламентом обслуживания Депонентов.

1.3. При включении депозитария-депонента в состав ДС, открытии и изменении реквизитов счета депо по поручению депозитария-депонента, сотрудники , осуществляющие прием и проверку документов, в обязательном порядке должны принять Анкету с образцами подписей и нотариально заверенную карточку с образцами подписей и оттиска печати. Анкета Депонента должна содержать образцы подписи официальных лиц и печати. В случае выдачи доверенности сотруднику необходимо указать исчерпывающий перечень полномочий поверенного по распоряжению счетом депо. Во всех случаях составляется опись принятых документов, один экземпляр которой передается поверенному лицу (представителю) депонента.

1.4. Перечень документов, предоставляемых в операционный отдел Союза при приеме инвентарных поручений от Депозитариев-депонентов, определяется в соответствии с Регламентом обслуживания Депонентов в ОЮЛ «Депозитарно-расчетный союз». 
При приеме поручения Депонент должен сделать в Поручении отметку о месте хранения ценных бумаг по поручению.

1.5. Основания ввода поручений в Союзе по административным глобальным операциям

Поручения на изменение статуса ЦБ, Дробление и консолидацию (конвертацию) выпусков ценных бумаг, вводятся на основании информации, поступившей  от Эмитента (держателя реестра) либо депозитария, по отношению к которому Союз является депозитарием-депонентом.

Поручения на рассылку списков эмитентов, ЦБ и депозитариев, зарегистрированных в Союзе, по депозитарной системе вводятся по распоряжению начальника операционного отдела.

Поручения на сбор реестра вводятся на основании запросов от Эмитента (держателя реестра) либо депозитария, по отношению к которому Союз является депозитарием-депонентом..

1.6. Основания для ввода административных поручений в Союзе
Поручения на изменение статуса счета депо производятся на основании  судебных органов либо по поручению депозитария-депонента.
Поручения на общий мониторинг (архивирование информации по всем совершенным операциям) и закрытие операционного дня вводятся по распоряжению начальника операционного отдела.

2. Под операцией "Документирование" понимается следующая операция, производимая в течение операционного дня:

2.1 Оператор отдела при выполнении этапа ввода поручения в электронную базу данных или внесении изменений в анкеты  в электронной базе данных, заверяет собственной подписью документ, на основании которого производились изменения.

2.2. Документы, на основании которых производились изменения в электронной базе данных, помещаются во временную папку для последующего формирования документов отдела, картотеки Депонентов или эмитентов и передачи в отдел контроля. 2.3. Документы, по поручениям Зачисление и Списание из операционного отдела передаются в отдел контроля  для регистрации и передачи в отдел взаимодействия с эмитентами и регистраторами для исполнения или проверки операции по реестру. Проверенные и исполненные операции по реестру передаются в виде уведомлений из реестра в отдел контроля для регистрации и передачи в отдел обслуживания операционных счетов на исполнение. При регистрации документов в отделе контроля производится сверка наличия электронных и соответствующих им бумажных документов, являющихся основанием для исполнения операции и соответствия в них информации. В случае несоответствия информации в документах выясняется причина расхождений, при отсутствии электронного документа операция не выполняется, в случае отсутствия поручений на зачисление при условии наличия уведомления из реестра информация по таким поручениям заносится в Журнал ценных бумаг неустановленных владельцев. Порядок проведения сверки определяется Положением о порядке проведения сверки отделом внутреннего контроля.

3. Под операцией "Общее Документирование" понимается следующая операция, производимая в конце операционного дня:

3.1. С каждого входящего документа делаются две копии, одна из которых подшивается в папку «Документы отдела», вторая копия передается в Отдел Контроля для формирования Документов дня. Оригинал входящего документа подшивается в папку «Картотека Депонента (Эмитента» 

3.2. При формировании папки «Документы отдела», ответственное лицо проверяет по Журналу принятых поручений наличие документа, совпадение информации и подписи ответственных лиц. Если какой-либо документ отсутствует, то выясняется причина, приведшая к этому и ответственное лицо. Устраняются несоответствия.

4. Под операцией "Документы дня" понимается следующее: Отдел Контроля на основании принятых  из отделов Союза документов, проверяет документооборот и формирует документы дняПри этом ответственное лицо отдела контроля проверяет наличие документа, совпадение информации и подписи ответственных лиц. Если какой-либо документ отсутствует, то выясняется причина, приведшая к этому и ответственное лицо. Устраняются несоответствия. 

Входящими документами Отдела Контроля являются копии всех документов, задействованных в документообороте Союза. На конец операционного дня все электронные документы передаются в резервное хранилище электронной информации, путем архивирования баз данных, шифровки информации и запуска телекоммуникационного модуля программного обеспечения для обмена информационными потоками.

5. Под операцией "Прием Сообщений" понимается следующее

Через телекоммуникационный модуль в систему поступают депозитарные поручения и запрсы депозитариев-депонентов. Прием Сообщения включает в себя - запуск телекоммуникационного модуля программного обеспечения и обмен между депозитариями-депонентами информационными потоками, дешифровка Сообщений, запись текстов Сообщений в предназначенные  для  их хранения директории. Окончание обработки свидетельствует о том, что был сформирован входящий документ.

6. Под операцией "Передача Сообщений" понимается следующее:

Из системы в телекоммуникационный модуль поступают подтверждения (отказы) по поручениям, предназначенные к отправке депозитарию-депоненту.  Передача Сообщения включает в себя - запуск телекоммуникационного модуля программного обеспечения и обмен между депозитариями-депонентами информационными потоками, чтение текстов Сообщений из предназначенных  для  их хранения директорий, шифровка Сообщений. Окончание обработки свидетельствует о том, что был отправлен исходящий документ.

Операции "Приема-передачи Сообщений" характеризуются и могут отличаться типом Сообщения и получателем/отправителем.

2.2. ПОРУЧЕНИЯ И СООБЩЕНИЯ (ЭЛЕКТРОННЫЙ ДОКУМЕНТООБОРОТ)

1. Общая часть.

Передача депозитарных поручений Союзу депозитариями-депонентами осуществляется в виде электронных сообщений по системе телекоммуникационной связи и заверяется электронной подписью. На основании Сообщения депозитария-депонента, программное обеспечение Союза по ведению депозитарного учета автоматически формирует соответствующее поручение. Сообщения Союза по отношению к депозитарию-депоненту являются приказами, подлежащими обязательному исполнению, которые в свою очередь либо автоматически формируют в программном обеспечении депозитария-депонента поручение, либо являются подтверждением по исполнению поручения, введенного ранее.

2. Список Поручений.

В технологии депозитарной системы Союза принят следующий список поручений, принимаемых от Клиентов и соответствующих им междепозитарных Сообщений:

2.1. Инвентарные Поручения. 

ЗАЧИСЛЕНИЕ - поручение на оформление зачисления акций (других ЦБ) на счет Клиента в депозитарии с передачей ЦБ на ответственное хранение и в номинальное держание.

- Сопровождается сообщением Союзу о получении ценных бумаг.

- Зачисление ЦБ на счет Клиента производится после получения подтверждения от Союза.

- Подтверждение направляется Союзом после получения уведомления о перерегистрации именных ЦБ на имя Номинального держателя.

СПИСАНИЕ - поручение на оформление списания ценных бумаг (изъятие из хранения) со счета Клиента и выдачу (в случае оформления в бланковом виде) ЦБ или уведомления о проведении операции Клиенту.

- Сопровождается сообщением Союзу о поставке ЦБ.

- Списание осуществляется после получение подтверждения о поставке ЦБ от Союза.

- Подтверждение направляется Союзом после получения уведомления о перерегистрации именных ЦБ с имени Номинального держателя.

ПРИЕМ ЦБ - поручение на оформление приема акций (других ЦБ) на счет Клиента со счета другого Клиента, обслуживающегося в депозитарии-депоненте, в результате покупки на внебиржевом рынке, дарения акций (других ценных бумаг).

- Сопровождается сообщением в Союз о приеме ЦБ.

- Прием ЦБ на счет Клиента производится после получения сообщения о подтверждении приема.

- Подтверждение направляется после исполнения поручения на СВЕРКУ ПРИЕМА-ПЕРЕВОДА ЦБ в Союзе, обслуживающем депозитарии инициаторы поручений на прием-перевод, после поступления встречного поручения на Перевод.

ПЕРЕВОД ЦБ - поручение на оформление перевода акций (других ЦБ) со счета Клиента на счет другого Клиента, обслуживающегося в депозитарии-депоненте, в результате продажи на внебиржевом рынке, дарения акций (других ценных бумаг).

- Сопровождается сообщением в Союз о поставке ЦБ.

- Перевод ЦБ со счета Клиента производится после получения сообщения о подтверждении получения поставки.

- Подтверждение направляется после исполнения поручения на СВЕРКУ ПРИЕМА-ПЕРЕВОДА ЦБ в Союзе, обслуживающем депозитарии инициаторы поручений на прием-перевод, после поступления встречного поручения на Прием.

СМЕНА ВЛАДЕЛЬЦА - операции приема - перевода, производимые между клиентами , обслуживающимися в одном депозитарии-депоненте.

ЗАЛОГ - операции по ограничению прав на ценные бумаги/снятия ограничения прав, производимые между Залогодателем и Залогодержателем при регистрации или прекращении залога, обслуживающимися в одном депозитарии, что включает операции ПЕРЕДАЧА ЦБ В ЗАЛОГ, ВОЗВРАТ ЦБ ИЗ ЗАЛОГА

БЛОКИРОВАНИЕ ЦБ и СНЯТИЕ БЛОКИРОВКИ - локальная операция по счету депо, производимая в результате:

- блокирование счета Клиента в случаях предусмотренных законодательством или иными положениями об обращении ценных бумаг, в том числе и по желанию клиента.

2.2. Административные Поручения по изменению реквизитов и статуса счета депо.

Следующие поручения выполняются немедленно. Поручения на изменение реквизитов, редактирование данных и изменение статуса счета депо:

ОТКРЫТИЕ СЧЕТА -открытие счета депо.

РЕДАКТИРОВАНИЕ Данных по СЧЕТУ ДЕПОВЛАДЕЛЬЦА по счету депо, ИЗМЕНЕНИЕ СТАТУСА, в том числе 

ЗАКРЫТИЕ СЧЕТА -закрытие счета депо

2.3. Административные Поручения по внутреннему контролю.

МОНИТОРИНГ - посредством поручения мониторинга, в любом депозитарии может быть сформирован архивный файл, содержащий информацию по всем поручениям, сформированным у данного депозитария-депонента, для передачи в дублированное хранилище информации.

ЗАКРЫТИЕ ОПЕРАЦИОННОГО ДНЯ - закрывает текущий операционный день, рассчитывает ведомость сводных итогов по закрытому операционному дню. 

2.4. Административные Глобальные Поручения.

СБОР РЕЕСТРА - Поручение формируется в Союзе и рассылается депозитариям-депонентам, после сбора субреестра депозитария-депонента, отправляет сообщение в Союз, где производится сверка и формируется подтверждение сверки.

Все нижеперечисленные поручения могут вводиться только в Союзе.

ИЗМЕНЕНИЕ СТАТУСОВ ( ЦБ, в том числе закрытие выпуска ЦБ и выход депозитария из ДС) - поручение может выполняться локально либо формировать сообщение для депозитариев-депонентов     .

РАССЫЛКА СПИСКОВ (ДЕПОЗИТАРИЕВ, ЦБ, ЭМИТЕНТОВ)

ДРОБЛЕНИЕ И КОНСОЛИДАЦИЯ ЦБ (КОНВЕРТАЦИЯ) - поручение исполняется по сообщению от Эмитента об изменении обращения выпуска ЦБ и формирует сообщение депозитарию-депоненту, в результате которого ЦБ старого выпуска конвертируются в ЦБ нового выпуска в соответствии с коэффициентом дробления.

ПОГАШЕНИЕ ВЫПУСКА  - поручение исполняется по сообщению от Эмитента об изменении обращения выпуска ЦБ и формирует сообщение депозитарию-депоненту, в результате которого ЦБ погашаемого выпуска аннулируются.

2.5. Информационные поручения.

ВЫПИСКА -получение выписки о состоянии счета депо, оборотах ЦБ или поручениях по счету депо.

ОТЧЕТ - формирование отчета об исполнении поручения депонента.

3. Стандартная проверка поручений.

Для всех поручений перед выполнением по команде оператора проверяются следующие параметры (если в поручении они явно присутствуют )

· наименование  ЦБ, депозитария, счета депо (должно присутствовать в базовых таблицах , т.е. обслуживаться в ДС)

· текущий статус  ЦБ, депозитария или счета депо - “ЦБ активны”, “ счет депо открыт” (исключение составляют поручения на сбор реестра, на изменение состояния ЦБ или счета депо, на изменение номинала, дробление и консолидацию ). 

Для проверки счета из другого депозитария - из счета выделяется префикс депозитария (первые 8 символов присвоенного при регистрации кода). Далее на основании префикса производится поиск в таблице "Депозитарии". 

Проверка статуса производится на каждой стадии выполнения операции при которой возможна отмена поручения, то есть

· начальная стадия ввода поручения

· перед формированием сообщения

При передаче сообщений проверка статуса депозитария-получателя сообщения производится в момент формирования сообщения, если депозитарий закрыт то обработка поручения прекращается.

Для поручений на смену прав собственности по ЦБ дополнительно проверяется:

· соответствие вида,типа и формы выпуска ЦБ. В случае выпуска в документарной форме, наличие в поручении номеров ЦБ, общее количество ЦБ и сумма по всем диапазонам номеров, указанных в поручении.

Стандартная проверка по поручению “прием” включает в себя:

· выполнение изложенной выше общей проверки

· наличие поля "счет продавца" и его значение

· наличие поля “счет депозитария ” и его значение

· наличие наименования продавца

Стандартная проверка по поручению “перевод” включает в себя:

· выполнение изложенной выше общей проверки

· наличие поля "счет покупателя" и его значение

· наличие поля “счет депозитария ” и его значение

· наличие наименования покупателя

4. Отмена поручений
Извещение депозитариев-депонентов об отмене поручения может осуществляться как путем посылки отрицательного ответа, так и путем формирования специального сообщения об обнаружении ошибки в процессе обработки сообщения.

Инициация отмены поручения после передачи сообщения получателю  возможна путем проведения технической исправительной операции.

Клиент депозитария может инициировать отмену поручения предоставив запрос на отмену поручения (Форма П). В этом случае отмена возможна, если обработка поручения не завершена и переход права собственности не произошел.

5. Поручениям Клиентов, принятым к исполнению, присваивается определенный статус, в зависимости от стадии исполнения операционных условий:

- Поручение в процессе ввода (i)

- Поручение готово к обработке (b)

- Поручение в процессе обработки (v)

- Обработка завершена (y)

- Поручение к отмене (d) (отменено (z))

Поручения на которые получено подтверждение о завершении документооборота по исполнению поручения готовы к выполнению проводок.

2.3. ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ РЕГЛАМЕНТ ОБСЛУЖИВАНИЯ ДЕПОЗИТАРИЕВ-ДЕПОНЕНТОВ, С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ЕДИНОГО ПРОГРАММНОГО КОМПЛЕКСА (DEPO96).

Все депозитарии-депоненты работают в рамках единого программного комплекса, поставляемого Союзом при заключении договоров о междепозитарных отношениях, защите информации, и использовании программного комплекса DEPO96, основанного на электронном документообороте с использованием средств криптозащиты.

В депозитарной системе принят встречный порядок сверки сделок, а это значит, что для перевода ЦБ со счета Депонента одного депозитария на счет Депонента второго  депозитария  необходима  подача одновременно двух поручений, с одной стороны на Перевод ЦБ на счет  контрагента, а с другой стороны на Прием ЦБ со счета контрагента.

При описании, с помощью подчеркивания отделяются группы операций выполняемых одним отделом, жирным шрифтом выделены условия ветвления процедуры, для сокращения изложения, как термин подразумевающий группу действий используются "Документирование", "Документы дня" и "Прием-Передача Сообщений", "Прием документов"(выделены курсивом), описанные выше.

I. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ И ГЛОБАЛЬНЫЕ ОПЕРАЦИИ

1. Регистрация депозитариев-депонентов в ДС. Открытие Операционных счетов депо.

Регистрация депозитариев-депонентов в ДС осуществляется в Союзе на основании договоров о междепозитарных отношениях.

 1.1. Процедура 1.1. Операции по регистрации депозитария-депонента в Союзе и Открытию Операционных счетов депо депозитариям-депонентам:

1. Прием документов для регистрации депозитария-депонента. Депозитарий-депонент при заключении договора предоставляет Анкету Депонента (Форма АКЮ) и Запрос на регистрацию депозитария (Форма АДС.)
Если в регистрации отказано

2. Передача Сообщения об отказе в регистрации или отправка его в бумажной форме
Если решение о регистрации положительное
Операционный отдел:
3. Депозитарию-депоненту присваивается код формата "# # # / # # # /" и информация из анкеты участника заносится в справочник "Депозитарии" вместе с адресом электронной почты.

4. В течении одного рабочего дня Оператор заполняет экранную форму Анкеты счета депо, путем ввода физических и юридических лиц, связанных со счетом депо и установления их отношения к счету депо (владелец, распорядитель и т.д.).

Открывается операционный счет депозитарию-депоненту и формируется уведомление об открытии операционного счета (Форма У). Номер счета депо имеет формат "DRS/000/# # # / # # # /", где "# # # / # # # /" - код депозитария-депонента.

Открытие Операционного счета не ставится в зависимость от зачисления ценных бумаг на счет в момент открытия.

5. Начальник отдела отдает внутреннее распоряжение (Форма ВНДРС) оператору на формирование поручения на рассылку списка депозитариев.

6. Ввод и обработка поручения на рассылку списка депозитариев

7. Документирование. Формируется Анкета депозитария, при открытии счета депо дополнительно формируется Анкета счета депо.

8. Передача Сообщения - список депозитариев всем действующим депозитариям-депонентам в ДС.

9 Общее документирование. Документы дня.
1.2 Процедура 1.2. Открытие счетов депо места хранения 

Открытие счетов депо места хранения может производиться как в Союзе, так и самостоятельно депозитарием-депонентом в случае, если он является номинальным держателем в реестре владельцев ценных бумаг или имеет операционные или корреспондентские счета в других депозитариях.

По технологии, принятой в ДС, при подаче поручения, допустимыми местами хранения считаются все места хранения, связанные с данным депозитарием, а также все места хранения допустимые для депозитариев, по отношению к которым данный является депонентом (то есть депозитария в котором открыт операционный счет данного депозитария и т.д.)

1. Прием документов для регистрации счетов депо места хранения.
Операционный отдел:
2. Осуществляется ввод информации о депозитарии - месте хранения в справочник "Депозитарии, Держатели реестра" на основании анкеты. В справочнике "счетов мест хранения" присваивается код места хранения формата
"# # # / # # # / №", где # # # / # # #/ - код Союза и вводится информация о месте хранения, путем выбора ее из справочника "Депозитарии, Держатели реестра". В таблицу "Счетов  мест хранения" заносится информация о номере счета, открытого Союзом по месту хранения.

При открытии счета места хранения дополнительно формируется Анкета счета депо места хранения.

Далее процедура выполняется аналогично, описанной выше процедуре, в следующей последовательности:

Процедура 1.1. п.п. 5-9.

При передаче сообщений по рассылке списков производится рассылка информации о местах хранения.

 1.3. Процедура 1.3 Изменение статуса депозитария-депонента.
Поручения на Изменение состояния депозитария в ДС, закрытие депозитария вводятся в Союзе при выходе депозитария из ДС выполняются аналогично, описанной выше процедуре, в следующей последовательности:

1. Начальник отдела отдает внутреннее распоряжение (Форма ВНДРС) оператору на формирование соответствующего поручения.

Процедура 1.1. п.п. 6-9.

При передаче сообщений производится рассылка статусов депозитария.

 1.4 Процедура 1.4. Закрытие Операционного Счета

Операция закрытия депозитария в большинстве случаев подразумевает закрытие Операционного счета депо этого депозитария.

Это поручение выполняется немедленно, при условии, что на счету нулевой остаток по ЦБ или нет незавершенных операций по счету, провести операцию можно только после полного списания ЦБ со счета по поручениям на СПИСАНИЕ ЦБ или ПЕРЕВОД.

1. Прием Сообщения - Поручение на закрытие счета от депозитария-депонента (Форма ПСД).

2. Обработка поручения на изменение статуса счета депо.

В случае, если счет не пустой или есть связанные со счетом незавершенные поручения выдается предупреждающее сообщение о невозможности проведения операции.

3. Оператор вводит документ на Отмену поручения.

Во всех случаях

4. Документирование
3. Передача Сообщения об исполнении поручения депозитарию-депоненту, в течении одного рабочего дня с момента получения запроса на закрытие счета депо.

4. Общее документирование. Документы дня.
В случае если счет пуст или нет связанных со счетом незавершенных поручений

Изъятие юр. дела Депонента из картотеки и передача в Архив. При передаче Картотеки в хранилище в Журнале документов на хранении заполняется графа "Код. документа в архиве" и ставится роспись ответственного лица, принявшего документы.

 2. Процедура допуска ЦБ к обращению.
Союз определяет реестр ЦБ, допущенных к обращению в ДС, исходя из следующих факторов:

· ЦБ активно обращающиеся на межрегиональных рынках;

· ЦБ активно обращающиеся на региональных рынках;

Союз оставляет за собой право уточнения и изменения реестра ЦБ. Эта процедура может также производиться на основании заключенного с эмитентом (держателем реестра) "Договора номинального держателя" или на основании запроса от депонента. Отказ в зачислении ЦБ на счет депо может быть мотивирован отсутствием ЦБ в Реестре ЦБ, допущенных к обращению или запретом на обращение в ДС данного выпуска ЦБ.

Все ЦБ, прошедшие систему допуска, в депозитарной системе заносятся в справочник “Выпусков ЦБ”, который имеет следующие ключевые поля:

· уникальный в ДС код ЦБ

· код эмитента выпустившего ЦБ

· наименование ЦБ

· краткое наименование ЦБ (мнемоника, тикер)

· категория  ЦБ (обыкновенные, привилегированные и пр.)

· форма выпуска : документарные, бездокументарные 

· наличие номеров: номера имеются, номера отсутствуют

· номинал

· номер государственной регистрации

· дата выпуска

· объем эмиссии

· статус ЦБ

· наименование регистратора

 2.1. Процедура 2.1. Процедура допуска выпусков ЦБ к обращению в Союзе.
1. Прием документов для допуска выпуска ЦБ (Форма «АЦБ»).
Если в допуске отказано

2. Передача Сообщения об отказе в допуске или отправка его в бумажной форме
Если решение о регистрации положительное
Операционный отдел
3. В течении трех рабочих дней оператор осуществляет ввод информации о выпуске в справочник "Выпусков ЦБ", а в соответствующие справочники "Эмитенты" и "Депозитарии, Держатели реестра" сведения о эмитенте и регистраторе.

4. Начальник отдела отдает внутреннее распоряжение оператору на формирование поручения на рассылку списка ЦБ, эмитентов и регистраторов.

5. Ввод и обработка поручения на рассылку списков

6. Документирование. Формируется Анкета эмитента (выпуска ЦБ).

7. Передача Сообщения - список ЦБ, эмитентов и регистраторов  всем действующим депозитариям-депонентам.
8. Общее документирование. Документы дня.
 2.2. Процедура 2.2. Изменение статуса ЦБ в ДС 
Поручения на Изменение статуса ЦБ в ДС, закрытие выпуска ЦБ, изменения параметров выпуска в результате консолидации, дробления, погашения эмиссии вводятся в Союзе на основании запросов/извещений эмитента и выполняются аналогично, описанной выше процедуре, в следующей последовательности:

Процедура 2.1. п.п. 4-8

При передаче сообщений производится рассылка статусов ЦБ, зарегистрированных в ДС.

По операциям консолидации, дробления, погашения эмиссии предварительно должен быть закрыт выпуск старой ЦБ, собран реестр и введена новая ЦБ.

 3. Поступление и обработка информации по корпоративным действиям.

Взаимоотношения с Эмитентом (Регистратором) могут регулироваться договорными отношениями. Правоотношения,  возникающие   вследствие    исполнения   подобных договоров, не   затрагивают  иных  отношений  между  Эмитентами (Регистраторами) и депозитариями-депонентами, в том числе и их возможной договоренности  на  ведение реестра владельцев ценных бумаг Эмитента.

Основной способ взаимодействия депозитариев-депонентов и Союза — обмен электронными сообщениями. В силу этого наиболее оптимальный способ взаимодействия с Эмитентом, также является обмен электронными сообщениями. 

Союз, предоставляя своим Депонентам услуги номинального держателя ценных бумаг, посредством реализации программных технологий, обладает системой, позволяющей оперативно формировать запрос на сбор реестра владельцев ценных бумаг или иных, требуемых эмитентом сведений о правообладателях и передавать его по электронным каналам связи депозитариям-депонентам, получать и обрабатывать требуемую информацию от депозитариев-депонентов, формируя сводную информацию по ДС, оперативно передавать требуемые сведения о правообладателях эмитентам (регистраторам).

Наличие в базах данных полной информации о правообладателях и способах связи с ними, позволяет используя те же телекоммуникационные технологии оперативно распространять по депозитарной системе оповещения правообладателей о возникновении преимущественных прав и иных корпоративных действиях эмитентов.

Процедура 3. Сбор реестра в ДС.

Отдел взаимодействия с эмитентами и регистраторами

Прием Сообщения от Держателя Реестра (депозитария) с запросом на сбор реестра.
Электронный запрос может дублироваться в бумажной форме

Операционный отдел
Если с регистратором нет электронной связи
1. Ввод поручения на сбор реестра в ДС. Определяется дата, на которую должен быть собран реестр в ДС в соответствии с поступившим сообщением или договором с Держателем реестра.

Во всех случаях
2. Обработка поручения на сбор реестра. Автоматически осуществляется Локальное Сведение реестра по операционным счетам депо в Союзе  по соответствующему выпуску ценных бумаг и формируется таблица субреестров депозитариев-депонентов.

3. Документирование
4. Передача Сообщения - запроса на сбор реестра депозитариям-депонентам

5. Общее документирование. Документы дня.

Депозитарии-депоненты, получившие Сообщение, обрабатывают поручение, что приводит при наличии депозитариев-депонентов, к формированию таблицы субреестров и повторению вышеописанных действий, а при отсутствии депозитариев-депонентов, к отправке собранного реестра в Союз.

6. Прием Сообщения с субреестром от депозитария-депонента
7. Обработка поручения на сбор реестра на дату, на которую должен быть собран реестр в ДС в соответствии с поступившим сообщением или договором с Держателем реестра. Автоматически устанавливается флаг поступления реестра в таблице субреестров депозитариев-депонентов и проводится его сверка с данными Союза. На момент прихода всех субреестров и сверки, формируется подтверждение сверки, сбор полного реестра и обработка поручения завершается.

В случае неуспешной сверки - выяснение причин и устранение ошибок, возможно формирование повторного запроса на сбор субреестра.

Отдел взаимодействия с Эмитентами 
8. Реестр распечатывается на принтере в двух экземплярах и заверяется печатью Союза и подписями Руководителя депозитария и нач. отдела взаимодействия с эмитентами. К реестру  подшивается  заверенная  копия Сообщения от Держателя Реестра (депозитария) (запрос на сбор реестра);

9. Документирование. Один экземпляр реестра остается во внутренних документах отдела в картотеке эмитента.

Один экземпляр реестра передается в отдел отправки  для отправки Держателю Реестра.

10. Передача Сообщения о подтверждении сверки депозитариям-депонентам
11. Передача Сообщения - собранного реестра Держателю реестра (депозитарию) оговоренным в договоре способом.
12. Общее документирование. Документы дня.
Для внутреннего контрольного сбора реестра в ДС может использоваться сокращенный вариант представления реестра, то есть без указания данных владельцев счетов.

II. ИНВЕНТАРНЫЕ ОПЕРАЦИИ

 4. ЗАЧИСЛЕНИЕ ЦБ.

Поручение на зачисление принимается к исполнению депозитарием-депонентом в день подачи поручения Депонентом и исполняется в день получения электронного сообщения от Союза.

Союз исполняет поручение в сроки, предусмотренные Регламентом обслуживания Депонентов. В качестве депозитарного поручения принимается электронный запрос, заверенный электронной подписью.

4.1. Процедура 4.1. Обработка поручения на Зачисление ЦБ в Союзе с зачислением ценных бумаг на операционный счет.

1. Прием Сообщения (Получение ЦБ)

Операционный отдел
2. Обработка поручения. Зачисление ЦБ на субсчет “ЦБ в процессе зачисления” по Операционному счету депозитария в корреспонденции с счетом места хранения Союза или другого депозитария номинального держателя по субсчету "ЦБ на переоформлении".

3. Документирование

В случае, если право номинального держателя в реестре акционеров передано Союзу или другому депозитарию, не входящему в ДС, с которым нет электронного документооборота (автоматически определяется из Сообщения) и если при этом с Держателем Реестра нет договора об обмене электронными сообщениями, то ожидание получения уведомления из реестра или от другого депозитария о зачислении ценных бумаг на счет номинального держателя в реестре или на операционный счет в другом депозитарии (в отдельных случаях перерегистрация может осуществляться по договоренности сотрудниками отдела взаимодействия с эмитентами и регистраторами Союза, при условии подачи должным образом оформленной доверенности от Депонента). 

4. Прием Сообщения. Прием требуемых для прохождения операции зачисления документов.

Отдел внутреннего контроля
5. Сверка поступивших документов с данными электронного поручения. Если документы поступили ранее электронного поручения производится отметка в Журнале учета ценных бумаг, владелец которых не установлен о поступлении электронного поручения.
Если сверка прошла успешно
Передача документов на проверку или исполнение в Отдел взаимодействия с эмитентами и регистраторами.
Отдел взаимодействия с эмитентами и регистраторами

Если документы переданы на исполнение  В отдельных случаях перерегистрация в реестре по договоренности с Депонентом осуществляется сотрудниками отдела взаимодействия с эмитентами и регистраторами Союза, при условии подачи должным образом оформленной доверенности от Депонента. В этом случае требуется: 

Передача Держателю Реестра передаточного распоряжения (депозитарного поручения другому депозитарию).

6. Проверка на подлинность уведомления из реестра или от другого депозитария о зачислении ценных бумаг на счет номинального держателя в реестре или на операционный счет в другом депозитарии, полученного от Депонента или по итогам перерегистрации. Документ с Отметкой о проведении проверки передается в Отдел внутреннего контроля.

7. Документирование
Отдел внутреннего контроля
8. Заключительная сверка проверенных документов с данными электронного поручения.

Передача в Операционный отдел распоряжения на выполнение или отмену операции.

9. Общее документирование. Документы дня.
Операционный отдел

Если распоряжение не содержит отказа 
10. Ввод документа - "Положительный ответ из реестра о перерегистрации".

Если распоряжение содержит отказ
11. Ввод документа - "Отказ в зачислении".

12. Документирование
13. Обработка поручения 

Если не содержит отказа. Обработка приводит к зачислению ЦБ на субсчет "ЦБ не обремененные обязательствами" на операционный счет депозитария с отражением места хранения на согласованную по ДС дату исполнения поручения в корреспонденции с счетом места хранения Союза или другого депозитария - номинального держателя  по субсчету "ЦБ на хранении". Одновременно производится Списание ЦБ с субсчета “ЦБ в процессе зачисления” по Операционному счету депозитария в корреспонденции с счетом места хранения Союза или другого депозитария номинального держателя по субсчету "ЦБ на переоформлении".

Если содержит отказ обработка приводит к отмене поручения со списанием ЦБ на согласованную по ДС дату исполнения поручения с субсчета “ЦБ в процессе зачисления” по Операционному счету депозитария в корреспонденции с счетом места хранения Союза или другого депозитария номинального держателя  по субсчету "ЦБ на переоформлении".

Во всех случаях
14. Документирование
15. Передача Сообщения Подтверждение о Зачислении или отказ

16. Общее документирование. Документы дня.
5. СПИСАНИЕ ЦБ.

Поручение на списание принимается к исполнению депозитарием-депонентом в день подачи поручения Депонентом и исполняется в день получения электронного сообщения Союза.

Союз исполняет поручение в сроки, предусмотренные Регламентом обслуживания Депонентов. В качестве депозитарного поручения принимается электронный запрос, заверенный электронной подписью.

5.1. Процедура 5.1. Обработка поручения на Списание ЦБ в Союзе со списанием ценных бумаг с операционного счета.

1. Прием Сообщения (Поставка ЦБ)

Операционный отдел
2. Обработка поручения. Перевод ЦБ с субсчета "ЦБ не обремененные обязательствами" на субсчет “ЦБ блокированы к списанию” по Операционному счету.

3. Документирование

В случае, если право номинального держателя в реестре акционеров передано Союзу или другому депозитарию, не входящему в ДС, с которым нет электронного документооборота (автоматически определяется из Сообщения) и если при этом с Держателем Реестра нет договора об обмене электронными сообщениями 

4. Прием Сообщения. Прием требуемых для прохождения операции списания документов.

Отдел внутреннего контроля
5. Сверка поступивших документов с данными электронного поручения.
Если сверка прошла успешно
Передача документов на исполнение в Отдел взаимодействия с эмитентами и регистраторами.
Отдел взаимодействия с эмитентами и регистраторами

Подготовка и проверка передаточного распоряжения для Держателя реестра (депозитарного поручения для другого депозитария).

Передача Держателю Реестра передаточного распоряжения (депозитарного поручения другому депозитарию).

Ожидание поступления уведомления о проведении операции
6. Проверка на подлинность уведомления из реестра или от другого депозитария о списании ценных бумаг со счета номинального держателя в реестре или с операционного счета в другом депозитарии, полученного по итогам перерегистрации. Документ с Отметкой о проведении проверки передается в Отдел внутреннего контроля.

7. Документирование
Отдел внутреннего контроля
8. Заключительная сверка проверенных документов с данными электронного поручения.

Передача в Операционный отдел распоряжения на выполнение или отмену операции.

9. Общее документирование. Документы дня.
Операционный отдел

Если распоряжение не содержит отказа 
10. Ввод документа - "Положительный ответ из реестра о перерегистрации".

Если распоряжение содержит отказ
11. Ввод документа - "Отказ в списании".

12. Документирование
13. Обработка поручения 

Если не содержит отказа. Обработка приводит к списанию ЦБ с субсчета "ЦБ блокированы к списанию" с операционного счета депозитария с отражением места хранения на согласованную по ДС дату исполнения поручения в корреспонденции с счетом места хранения Союза или другого депозитария - номинального держателя  по субсчету "ЦБ на хранении".

Только для выпусков в документарной форме
Отдел хранения
14. Формируется расходный ордер, подписываемый начальником Хранилища, оператором и гл. бухгалтером, для выдачи ЦБ из Хранилище для пересылки в депозитарий на выдачу Депоненту.

15. Отправка депозитарию, обслуживающему Депонента: бланков ценных бумаг с описью вложений.

Для всех форм выпуска ценных бумаг
Если содержит отказ обработка приводит к отмене поручения с переводом ЦБ на согласованную по ДС дату исполнения поручения с субсчета “ЦБ блокированы” на субсчет "ЦБ не обремененные обязательствами" по Операционному счету депозитария.

Во всех случаях
16. Документирование
17. Передача Сообщения Подтверждение о Списании или отказ, бланки ценных бумаг (для документарных ЦБ).

18. Общее документирование. Документы дня.
6. ПРИЕМ и ПЕРЕВОД ЦБ.

Поручение на прием/перевод принимается к исполнению депозитарием-депонентом в день подачи поручения Депонентом и исполняется в день получения электронного сообщения от Союза.

Союз исполняет поручение в сроки, предусмотренные Регламентом обслуживания Депонентов. В качестве депозитарного поручения принимается электронный запрос, заверенный электронной подписью.

6.1. Поручение на ПРИЕМ осуществляется в результате заключения Депонентом сделки на внебиржевом рынке, дарения, наследования. Поручение на ПЕРЕВОД осуществляется в результате заключения Депонентом сделки на внебиржевом рынке, дарения, наследования.

6.1. Процедура 6.1. Прием-Перевод ЦБ в Союзе на операционный счет.

1. Прием Сообщения о получении ЦБ без контроля оплаты.

Операционный отдел
2. Обработка поручения. Зачисление ЦБ на субсчет “ЦБ в процессе приема” по Операционному счету депозитария в корреспонденции с счетом места хранения Союза или другого депозитария номинального держателя  по субсчету "ЦБ на переоформлении"

3. Документирование.

4. Процедура Сверки. Процедура Сверки выполняется автоматически, путем сверки встречных поручений.

Если Сверка не прошла Ожидание приема встречного Сообщения Поставка ЦБ без контроля оплаты или несоответствие параметров встречного поручения. В случае отсутствия Сообщений за заданный отрезок времени или при несоответствии параметров встречных поручений оператор вводит документ на отмену поручения.

Операционный отдел
5. Обработка поручения.

Если нет отмены поручения зачисление ЦБ на субсчет "ЦБ не обремененные обязательствами" операционного счета депозитария принимающего поставку на согласованную по ДС дату исполнения поручения с субсчета «ЦБ блокированные к переводу» операционного счета депозитария-поставщика.

В случае отказа обрабатывается документ на отмену поручения и производится Списание ЦБ с субсчета “ЦБ в процессе приема” по Операционному счету депозитария в корреспонденции с счетом места хранения Союза или другого депозитария номинального держателя  по субсчету "ЦБ на переоформлении"

6. Документирование
7. Передача сообщения Подтверждение Приема ЦБ без контроля оплаты

8. Общее документирование. Документы дня.
7. Порядок передачи прав Номинального держателя в реестре владельцев ценных бумаг между депозитарием и Союзом.

В общем случае процедура передачи прав номинального держателя выполняется в два этапа, путем последовательного выполнения процедуры Списания ЦБ и Зачисления ЦБ.

В случае, если Депонент поручает депозитарию-депоненту передать право Номинального держателя Союзу с одновременным переводом ценных бумаг другому депозитарию-депоненту Союза возможно использование поручений на прием/перевод.

Схема исполнения поручений на прием - перевод со сменой номинального держателя совмещает в себе процедуры исполнения поручений на Зачисление, Списание и Прием-Перевод. Общая последовательность действий следующая:

7.1. Процедура 7.1. Действия депозитария  при передаче прав номинального держателя в реестре от депозитария-депонента Союзу.

1. В поручении на Перевод  указывается место хранения поставляемых ценных бумаг, а в поручении на прием место хранения ценных бумаг по итогам поставки.
2. Встречные поручения сверяются.

3. В случае прохождения сверки в депозитарий поступает электронный запрос на списание.

4. Выполняется процедура Списание ЦБ с операционного счета в депозитарии, являющемся номинальным держателем в реестре (перерегистрация в реестре на нового номинального держателя — Союз). 

5. Исполнение данной процедуры приводит к формированию запроса Союзу на Зачисление.

6. Выполняется процедура Зачисление ЦБ на операционный счет в Союзе (проверка исполнения перерегистрации в реестре). (Процедура 4.1.)

7. Исполнение данной процедуры приводит к формированию подтверждений приема - перевода со сменой номинального держателя в реестре.

При выполнении данной Процедуры выполняются проводки, связанные с учетом мест хранения, как по счетам мест хранения, так и по Операционным счетам депо. Операции перевода ценных бумаг по счетам депо мест хранения без корреспонденции с Операционными счетами не допускаются.

III. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ОПЕРАЦИИ

8. Получение ВЫПИСКИ

8.1. Процедура 8.1. Получение выписки по счету депо в Союзе

Операционный отдел:
1. Прием документов. Запрос на получение выписки (Форма ЗВ) 

2. Обработка поручения на печать выписки.

3. Документирование. Выдача выписки депозитарию-депоненту.

4. Общее документирование. Документы дня. Учет выписок ведется в Журнале выдачи выписок 
Выписка и иная Отчетность может передаваться по каналам связи с использованием средств криптозащиты в электронном виде, при условии заключения соглашения с Союзом о порядке получения информации.

IV. КОНТРОЛЬНЫЕ ОПЕРАЦИИ

9. РЕГЛАМЕНТ ОПЕРАЦИОННОГО ДНЯ. МОНИТОРИНГ

Работа Союза в целом строится на основе концепции операционных дней. Операционным днем называется период времени включающий в себя разрешение начальника смены на ввод информации в «электронный депозитарий» (как оператором так и через прием электронных сообщений):

· разрешение начальника смены на обработку поручений и сообщений

· собственно обработка

· окончание ввода информации

· окончание обработки

· расчет ведомости сводных итогов  на конец рабочего дня

Команды на закрытие, разрешение ввода, разрешение обработки и пр., выдаваемые начальником смены, фиксируются в отдельном журнале.

Операции мониторинга предназначены для обеспечения контроля Союзом за прохождением поручений и переоформлением прав собственности в депозитариях-корреспондентах. 

9.1. Регламент Операционного дня Союза

I. Операционный день. 

Операционный день устанавливается с 9.30 - 17.30.

1. В течение операционного дня производится обслуживание Депонентов (прием поручений, сопутствующих документов, выдача выписок).

Порядок проверки входящей документации.

При поступлении документов на передачу акций в номинальное держание (поручение зачисления) или на списание ценных бумаг со счета номинального держателя проверяется правильность заполнения передаточного распоряжения и поручения. Одновременно с данными документами должно быть сформировано электронное сообщение, которое идентифицируется с данными бумажного поручения.

Документы передаются на регистрацию в отдел внутреннего контроля.

Передаточные распоряжения передаются на исполнение в отдел по работе с эмитентами только при наличии электронного сообщения, соответствующего данным бумажных документов, визы сотрудников операционного управления и отдела внутреннего контроля.

2. Прием и обработка входящих электронных документов.

Подтверждение по операциям зачисления или списания ЦБ по счету номинального держателя вводится после получения уведомления о внесении изменений в реестре, зарегистрированного в отделе внутреннего контроля, проверенного отделом по работе с эмитентами и при наличии визы сотрудника отдела по работе с эмитентами и отдела внутреннего контроля.

При этом в обязательном порядке производится сверка данных по договору и названию контрагента в уведомлении и соответствующих полях электронного сообщения. Если данные совпадают, то вводится положительный ответ на зачисление или списание.

В случае, если  из  отдела по работе с эмитентами поступили данные о зачислении на счет Союза каких-либо ЦБ, а от депозитария-депонента не поступало никакой информации о передаче ЦБ на счет номинального держателя (в том числе отсутствует электронное сообщение), то в этом случае вся информация заносится в Журнал невыясненных сумм. После получения поручения и формирования электронного сообщения, вся информация идентифицируется с данными регистратора, и в журнале делается отметка о выполнении поручения.

В Журнале невыясненных сумм фиксируется дата записи, дата проводки по реестру, сведения о ценной бумаге, количество, информация о контрагенте, основание операции, дата исполнения поручения.

3. Закрытие операционного дня производится в 17.30.

II. Сверка документации по операционному дню.

17.30 - 17.45 – производится печать отчетных форм (балансы и ведомости по операционному дню, журнал выполненных поручений, журнал неисполненных поручений, журнал принятых поручений).

17.45 – 18.30 – производится подборка документов, являющихся основаниями формирования и исполнения поручений в соответствии с Журналом выполненных поручений.

Сверка количества и видов ценных бумаг, находящихся на хранении, на основании выписок с лицевого счета номинального держателя.

Сверка остатков на операционных счетах, открытых в Союзе и счетах места хранения. 

Контроль по Журналу неисполненных поручений сроков формирования поручений и выяснение возможных причин задержек неисполнения. Принятие решений по отмене поручений.

Контроль по Журналу невыясненных сумм сроков получения уведомлений и выяснение возможных отправителей поручений.
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