Ведение реестра акционеров акционерного общества

Обязанность акционерного общества вести реестр акционеров установлена Федеральным законом "Об акционерных обществах" и Федеральным законом "О рынке ценных бумаг". В соответствии с законом, общество обязано обеспечить ведение и хранение реестра акционеров не позднее одного месяца с момента государственной регистрации общества.

Порядок ведения реестра регулируется специальным положением Федеральной комиссии по рынку ценных бумаг. Оно является обязательным как для эмитентов, ведущих реестр акционеров самостоятельно, так и для специализированных регистраторов. 

Реестр акционеров является одним из основных документов акционерного общества. Он позволяет не только идентифицировать лиц, зарегистрированных в реестре (акционеров, доверительных управляющих, залогодержателей, номинальных держателей), но имеет также правовое значение: (i) записями в реестре удостоверяются права на акции в бездокументарной форме; (ii) переход права на бездокументарную акцию происходит с момента внесения приходной записи по лицевому счету приобретателя; (iii) на основании данных реестра акционеров общества составляются списки акционеров, имеющих право на участие в общем собрании акционеров и на получение дивидендов. 

Основные трудности, которые возникают в связи с ведением реестра на практике, обусловлены большим объемом документов и информации, детальными требованиями к содержанию и оформлению документов, а также необходимостью отражения операций в нескольких корреспондирующих документах одновременно.

Исходя из законодательного определения реестра владельцев ценных бумаг, можно дать следующее определение реестра акционеров: реестр акционеров - это список акционеров общества с указанием количества, номинальной стоимости и категории, принадлежащих им акций, составленный по состоянию на любую установленную дату и позволяющий идентифицировать этих акционеров, количество и категорию принадлежащих им акций. 

Если придерживаться узкого определения реестра как списка акционеров, его следует рассматривать как часть системы ведения реестра, которая предусматривает:

· ведение лицевых счетов акционеров, 

· регистрационного журнала по операциям с акциями общества, 

· ведение журнала учета выданных, погашенных и утраченных сертификатов, 

· хранение и учет документов, являющихся основанием для внесения записей в реестр, 

· учет запросов, полученных от зарегистрированных лиц и ответов на них, 

· учет начисленных доходов по ценным бумагам, а также иные действия, предусмотренные законодательством. 

 Лицевые счета 

Одну из основных частей системы ведения реестра акционеров составляют лицевые счета зарегистрированных лиц. Лицевой счет зарегистрированного лица включает в себя анкетные данные лица, информацию об акциях принадлежащих лицу, а также список записей в хронологическом порядке об операциях по данному счету. Информация, содержащаяся на лицевом счете, позволяет, например, установить, сколько акций того или иного выпуска принадлежит лицу, когда оно приобрело акции, обременены ли они залогом и т.д. Важно иметь в виду, что информация о зарегистрированном лице должна храниться не менее 3 лет после списания со счета зарегистрированного лица всех ценных бумаг. 

Известно несколько видов диаграмм для описания документооборота. Для представления обмена информацией в укрупненной форме применяют схемы информационных потоков. Согласно моему заданию схема будет выглядеть так (см. рис. 1). Для детального описания циркуляции документов используют схемы документооборота (см. рис.2). Образцы форм документов представлены в  Приложении.

Перечень документов

Перечень основных документов, необходимых для самостоятельного ведения реестра владельцев именных ценных бумаг акционерным обществом (без передачи реестра специализированному регистратору)

· Правила ведения реестра, утвержденные руководителем акционерного общества, оформленные в соответствии с Постановлением ФКЦБ России №27;

· Правила внутреннего документооборота и контроля, утвержденные руководителем акционерного общества, оформленные в соответствии с Постановлением ФКЦБ России №27;

· Журнал учета входящих документов, ведется в соответствии с п.3.4.5. Постановления ФКЦБ России №27; 

· Регистрационный журнал, ведется в соответствии с п.3.4.6. Постановления ФКЦБ России №27; 

· Журнал выданных, погашенных и утраченных сертификатов ценных бумаг, ведется в соответствии с п.3.4.7. Постановления ФКЦБ России №27; 

· Реестр, содержащий данные, достаточные для идентификации зарегистрированных лиц, ведется в соответствии с Постановлением ФКЦБ России №27;

Дополнительно должны быть разработаны следующие типовые документы, необходимые для ведения реестра:

· Анкета зарегистрированного лица: 
- Для физического лица; 
- Для юридического лица

· Передаточное распоряжение (содержится указание регистратору внести в реестр запись о переходе прав собственности на ценные бумаги);

· Залоговое распоряжение (содержится указание регистратору внести в реестр запись о залоге или прекращении залога);

· Выписка из реестра (Информация из реестра предоставляется в письменной форме, лицам, имеющим право на получение информации из реестра в соответствии с Постановлением ФКЦБ России №27) 

· Список акционеров, имеющих право участвовать в общем собрании акционеров (составляется по мере необходимости проведения Общих собраний акционеров)

При заключении договора на ведение реестра эмитенту необходимо предоставить следующие документы:

· подлинник решения о выпуске ценных бумаг,

· копии учредительных документов,

· копию свидетельства о государственной регистрации, 

· копии уведомлений о государственной регистрации выпусков ценных бумаг,

· копии отчетов об итогах выпуска ценных бумаг, 

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

· список акционеров на дату приема-передачи реестра;

Для обмена оперативной информацией стороны по согласованной процедуре могут использовать электронные средства связи (факс, модемная связь, электронная почта). В этом случае документы могут приниматься к исполнению с последующим представлением оригиналов документов и их сверкой.

Порядок проведения обработки информации в операционном отделе:

1. проверка полномочий обратившегося лица; 

2. проверка подлинности подписи зарегистрированного лица или уполномоченного представителя; 

3. проверка комплектности документов; 

4. выдача обратившемуся лицу по его требованию подтверждение приема документов; 

5. регистрация факта поступления документов в журнале учета входящей документации; 

6. исполнение распоряжения (проведение операции в системе ведения реестра) 

7. при необходимости - выдача соответствующих документов обратившемуся лицу;

8. архивация полученных и выданных документов.

Для регистрации физическое или юридическое  лицо должно предоставить Регистратору соответствующие документы (анкета на регистрацию, документ, удостоверяющий личность). После этого в отделе по работе с эмитентами заключается договор на ведение реестра и одновременно вносится запись об эмитенте  в регистрационный журнал. При принятии документов Регистратором, по требованию лица, предоставившего документы, может быть оформлен и выдан акт, подтверждающий прием-передачу документов. Когда зарегистрированное лицо обращается в операционный отдел с распоряжением или запросом, первоначально производится идентификация лица отделом контроля. При успешном проведении идентификации, осуществляются операции в реестре по запросам эмитента, в противном случае лицо получает отказ. Сроки исполнения обязательств регистратора:

в течение трех дней должны быть исполнены следующие операции:

· открытие лицевого счета; 

· внесение изменений в информацию лицевого счета зарегистрированного лица; 

· внесение записей о переходе прав собственности на ЦБ; 

· внесение записей о блокировании операций по лицевому счету.

в течение пяти рабочих дней исполняются операции:

· выдача, погашение сертификатов ЦБ; 

· предоставление выписок, справок об операциях по лицевому счету, справок о наличии на счету указанного количества ЦБ.

в течение двадцати дней исполняются операции:

· предоставление информации из Реестра по письменному запросу. 

в течение одного рабочего дня после проведения операции исполняется операция:

· выдача по распоряжению зарегистрированного лица уведомления о списании со счета и зачислении на счет ЦБ.
При регистрации и осуществлении операции зарегистрированное лицо проходит идентификацию. Можно выделить следующие части, объединяющие в себе схожие с точки зрения выполняемых задач, автоматизируемые функции:

· проверка полномочий зарегистрированного лица;

· подготовка отчетной  и передаточной документации;

· начисление и учет дивидендов.

В первую группу входят следующие функции:

· проверка подписи средствами электронной цифровой подписи (ЭЦП);

· проверка комплектности и правильности оформления документов регистрации путем сравнения с хранящимися в системе графическими образами первичных документов.

Входными данными для функций данной группы являются сведения об эмитентах, внесенных в базу данных системы при регистрации. Результатами осуществления функций являются формирование актов подтверждения прав обратившегося лица и передаточного распоряжения на осуществление операций, либо отказ в предоставлении услуг. Сканирование форм первичных документов осуществляется вручную при регистрации клиента. 

Вторую группу составляют функции:

· формирование передаточных распоряжений на оказание услуг внутри отделов операционного департамента;

· формирование отчетов, в том числе не стандартных, выписок из реестра, справок, сертификатов и других форм отчетной документации.

В данной группе входными являются данные из реестра и сведения об эмитентах, на основе которых и формируется вся документация. Выходными данными соответственно являются запрошенные клиентами или сотрудниками документы. Стандартные формы отчетов и распоряжений, хранящиеся в системе, заполняются сотрудниками данными из базы автоматически. Формирование же нестандартных отчетов требует индивидуального подхода сотрудника, на что тратится немного больше времени, однако требования клиента в данном вопросе могут быть всегда удовлетворены. 

Третья группа представлена функциями, характеризующими обособленный новый вид деятельности операционного отдела:

· расчет дивидендов по наличным ценным бумагам;

· учет налогов и накладных расходов;

· формирование дивидендной ведомости (полной, с разбивкой по типам выплат и др.).

Входными данными для этой группы функций являются так же сведения из реестра по части количества, стоимости имеющихся ценных бумаг, величина начисляемого процента, налогов. Результатом операции начисления дивидендов является занесение полученных данных в систему. Непосредственно расчет дивидендов осуществляется автоматически, заполнение дивидендной ведомости производится сотрудниками отдела предоставления информации.
