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Настоящий «Порядок регистрации договоров о трансфер-агентских отношениях» (далее – Порядок регистрации) разработан в соответствии с Положением о ведении реестра владельцев именных ценных бумаг, утвержденным Постановлением ФКЦБ РФ от 02.10.1997 № 27, п.10.12 Положения о лицензировании деятельности по ведению реестра владельцев именных ценных бумаг, утвержденным Постановлением ФКЦБ РФ от 19.06.1998 № 24  (далее – Положение о лицензировании) и Письмом ФСФР России от 02.10.2008 № 08-ВМ-05/21494 «Об уполномоченных представителях регистратора».

 Порядок регистрации устанавливает требования, предъявляемые к условиям договоров о трансфер-агентских отношениях (далее - трансфер-агентские договоры), поступающих на регистрацию в ПАРТАД, и правила проведения экспертизы и регистрации трансфер-агентских договоров ПАРТАД.

1. Общие положения

1.1. Для целей настоящего Порядка регистрации применяются следующие термины и определения:

Регистратор – профессиональный участник рынка ценных бумаг, осуществляющий деятельность по ведению реестра на основании договора с эмитентом и имеющий лицензию на право осуществления данного вида деятельности.

Эмитент – юридическое лицо или органы исполнительной власти либо органы местного самоуправления, несущие от своего имени обязательства перед владельцами ценных бумаг по осуществлению прав, закрепленных ими.

Трансфер-агент - юридическое лицо – эмитент или профессиональный участник рынка ценных бумаг, выполняющее функции по приему от зарегистрированных лиц или их уполномоченных представителей и передаче регистратору информации и документов, необходимых для исполнения операций в реестре, а также функции по приему от регистратора и передаче зарегистрированным лицам или их уполномоченным представителям информации и документов, полученных от регистратора. 

Трансфер-агентский договор - договор, заключенный между регистратором и эмитентом или профессиональным участником рынка ценных бумаг об оказании услуг трансфер-агента.

1.2. Трансфер-агентский договор может быть заключен с эмитентом только в отношении выпущенных им ценных бумаг.

1.3. Трансфер-агентский договор может быть заключен с профессиональным участником рынка ценных бумаг как в отношении выпущенных им ценных бумаг, так и в отношении ценных бумаг другого эмитента. 

1.4. В соответствии с п. 10.12 Положения о лицензировании трансфер-агентский договор должен быть зарегистрирован регистратором в саморегулируемой организации согласно установленным ею требованиям.

2.  Предоставление трансфер-агентского договора на регистрацию в ПАРТАД
2.1. Для регистрации в ПАРТАД направляется копия трансфер-агентского договора (далее – договор) со всеми приложениями, заверенная печатью организации и подписью руководителя.

2.2. Изменения, вносимые сторонами в договор, оформляются в виде дополнительного соглашения и являются неотъемлемой частью договора. Для регистрации в ПАРТАД направляется копия дополнительного соглашения. 

2.3. Настоящий Порядок регистрации распространяется на договоры и дополнительные соглашения в равной степени.

2.4. Для регистрации договора, заключенного регистратором с профессиональным участником рынка ценных бумаг в отношении ценных бумаг другого эмитента, в ПАРТАД дополнительно предоставляется копия лицензии этого профессионального участника.

2.5. Договор направляется в ПАРТАД регистратором или его филиалом.

2.6. В зависимости от места нахождения регистратора или его филиала договор может быть направлен в центральный офис ПАРТАД или в региональное представительство ПАРТАД в соответствии со «Списком регистраторов – членов ПАРТАД и их филиалов», размещенным в соответствующем разделе на сайте ПАРТАД. 

2.7. Представленному на регистрацию в ПАРТАД (в представительство ПАРТАД)  договору  присваивается входящий номер. Договор рассматривается сотрудником Информационно-аналитического управления (сотрудником представительства), в должностные обязанности которого входит осуществление процедуры экспертизы и регистрации трансфер-агентских договоров (далее – сотрудник ПАРТАД). Реквизиты договора (дата предоставления в ПАРТАД и входящий номер, наименование трансфер-агента, номер и дата заключения договора) отражаются во внутренней базе ПАРТАД.

3. Процедура экспертизы и регистрации трасфер-агентского договора  сотрудником ПАРТАД

3.1. При проведении экспертизы договора (дополнительного соглашения) сотрудник ПАРТАД руководствуется действующим законодательством и настоящим Порядком регистрации.

3.2. Условия договора рассматриваются на соответствие Существенным условиям трансфер-агентского договора, определенным в Приложении 1 настоящего Порядка регистрации.

3.3. При осуществлении электронного документооборота между регистратором и трансфер-агентом, условия договора, касающиеся электронного документооборота, рассматриваются на соответствие Особым условиям трансфер-агентского договора, определенным Приложением 2 настоящего Порядка регистрации.

3.4. По результатам экспертизы договора или дополнительного соглашения к договору сотрудник ПАРТАД формирует экспертное заключение, содержащее либо сведения о соответствии договора требованиям ПАРТАД и его регистрации, либо замечания к условиям договора и рекомендации для приведения его в соответствие с требованиями ПАРТАД.

3.5. Экспертное заключение подписывается сотрудником, осуществившим экспертизу договора и руководителем Информационно-аналитического управления.

3.6. Экспертное заключение по договору, предоставленному для регистрации в региональное представительство ПАРТАД, подписывается директором представительства.

3.7. Экспертное заключение направляется в организацию по факсу с последующим предоставлением оригинала по почте.

3.9. Проверка трансфер-агентского договора на соответствие требованиям, оформление и направление экспертного заключения об итогах экспертизы в организацию осуществляется в срок не более 20 календарных дней с даты предоставления договора в ПАРТАД.

4. Контроль регистрации трансфер-агентских договоров сотрудником ПАРТАД

4.1. В целях контроля исполнения требования п. 10.12 Положения о лицензировании регистраторами – членами ПАРТАД, на сотрудника ПАРТАД возлагается обязанность контроля за предоставлением в ПАРТАД на регистрацию всех заключенных договоров.

       В целях реализации функции контроля сотрудник ПАРТАД ежегодно, в срок не позднее 31 января направляет всем регистраторам – членам ПАРТАД запросы на предоставление списка заключенных за прошедший год договоров. Запрос подписывается сотрудником ПАРТАД и руководителем Информационно-аналитического управления.

4.2. Полученные от организаций списки заключенных договоров сверяются сотрудником ПАРТАД с информацией, содержащейся во внутренней базе данных ПАРТАД, выявляются не предоставленные для регистрации договоры, а в организацию направляется напоминание о необходимости регистрации всех заключенных договоров.

4.3. По итогам года сотрудником ПАРТАД проводится мониторинг незарегистрированных договоров, по которым в организации были направлены замечания и рекомендации, и высылается напоминание о необходимости приведения договоров в соответствие с требованиями и их регистрации в ПАРТАД.

 Приложение 1      

Существенные условия трансфер-агентского договора       
	No 
	Положения
	Комментарии

	1.
	Регистратор поручает, а трансфер-агент обязуется выполнять функции по приему от Зарегистрированных лиц (их уполномоченных представителей) и передаче Регистратору информации и документов, необходимых для проведения операций в реестре, а также функции по приему от Регистратора и передаче Зарегистрированным лицам или их уполномоченным представителям информации и документов, полученных от Регистратора.
	Пункт 2 Положения о ведении реестра владельцев именных ценных бумаг, утвержденного Постановлением ФКЦБ России от 02.10.1997г. No 27 (далее - Положение о ведении реестра).

	2.
	Время приема документов на проведение операций в реестре - не менее 4 часов каждый рабочий день недели.
	Пункт 9 Положения о ведении реестра.

	3.
	Условие о соблюдении трансфер-агентом Правил ведения реестра Регистратора.
	Пункт 9 Положения о ведении реестра.

	4.
	Трансфер-агент выдает Зарегистрированным лицам документы, содержащие информацию из реестра, полученные от Регистратора, либо документы, заверенные подписью уполномоченного лица и печатью трансфер-агента, содержащие информацию из реестра, полученную от Регистратора. 
	В случае, если договором предусмотрено, что Зарегистрированные лица получают такие документы у Трансфер-агента.

	5.
	Трансфер-агент обязан предупреждать Зарегистрированных лиц о том, что срок исполнения операции исчисляется с даты поступления Регистратору документа/информации о необходимости проведения  операции в реестре, основанной на документе, полученном Трансфер-агентом от Зарегистрированного лица
	Пункт 10.3 Положения о ведении реестра.

	6.
	Прием документов производится на основе требований законодательства о ценных бумагах и требований, установленных Правилами ведения реестра Регистратора к оформлению документов для проведения соответствующих операций в реестре.
	В связи с тем, что трансфер-агент в соответствии с пунктом 9 Положения о ведении реестра обязан соблюдать Правила ведения реестра Регистратора, то им соблюдаются правила приема и требования к оформлению документов, установленные в Правилах ведения реестра Регистратора.

	7.
	Трансфер-агент и Регистратор осуществляют ведение журналов отправленных (принятых) документов.
	Обязанность Регистратора и трансфер-агента, в соответствии с пунктом 5.2.3 Положения о ведении реестра.

	8.
	Трансфер-агент не вправе:

- проводить какие-либо операции в реестре;

- передавать Регистратору информацию о необходимости проведения операций в реестре, не основанную на поручении Зарегистрированного лица;

- передавать Зарегистрированным лицам информацию, не подтвержденную Регистратором.
	Пункт 9 Положения о ведении реестра.

	9.
	Описание (конкретизация) функций Трансфер-агента.
	В соответствии с пунктом 9 Положения о ведении реестра, функциями Трансфер-агента являются:

- Прием от Зарегистрированных лиц (их уполномоченных представителей) документов на совершение операций в реестре;

- Передача Регистратору подлинников документов на совершение операций в реестре;

- Передача Зарегистрированным лицам и их уполномоченным представителям сертификатов ценных бумаг и (или) выписок из реестра, полученных от Регистратора;

· Осуществление проверки подлинности подписи на распоряжениях.

Трансфер-агент вправе выполнять все указанные функции или часть из них. 


	10.


	Сотрудник трансфер-агента осуществляет заверение подписи  зарегистрированного лица на анкете зарегистрированного лица от имени Регистратора на основании соответствующей доверенности. 
	Письмо ФСФР России от 02.10.2008 № 08-ВМ-05/21494 «Об уполномоченных представителях регистратора». В случае выполнения Трансфер-агентом данной функции, необходимо в договоре указать, что сотрудник трансфер-агента имеет доверенность от Регистратора.

	11.
	Трансфер-агент обязан не реже одного раза в месяц осуществлять отправку оригиналов документов Регистратору.
	Одной из функций Трансфер-агента в соответствии с пунктом 9 Положения о ведении реестра, является передача Регистратору подлинников документов на совершение операций в реестре. 

	12.
	Убытки, причиненные в результате неисполнения или ненадлежащего исполнения Трансфер-агентом своих функций, возмещаются Регистратором в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
	Обязанность Регистратора, в соответствии с пунктом 9 Положения о ведении реестра.

	13.
	Место приема Трансфер-агентом документов.
	Фактический адрес Трансфер-агента.

	14.
	Перечень эмитентов, в отношении ценных бумаг которых заключен Трансфер-агентский договор.
	- в случае заключения договора с эмитентом допускается указание в предмете договора, что Трансфер-агент выполняет возложенные на него договором обязанности в отношении ценных бумаг (указать наименование эмитента);

- в случае заключения договора с профессиональным участником рынка ценных бумаг в отношении ценных бумаг других эмитентов список эмитентов оформляется как приложение к договору и дополнительно предоставляется копия лицензии профессионального участника.

	15.
	Порядок предоставления заинтересованным лицам информации о функциях, выполняемых Трансфер-агентом в соответствии с заключенным договором.
	Пункт 9 Положения о ведении реестра

	16.
	Порядок обмена информацией между Регистратором и Трансфер-агентом, а также способы связи и порядок обмена документами.
	Описание документооборота между Регистратором и Трансфер-агентом.

	17.
	Форма Журнала принятых (отправленных) документов и информации от Регистратора содержит: 

- порядковый номер записи;

- входящий номер сообщения/документа;

- дата получения сообщения/документа Трансфер-агентом;

- наименование документа;

- сведения о лице, предоставившем документы, а именно:

- для юридического лица - наименование организации, предоставившей документы, дата и исходящий номер, присвоенный организацией, фамилия лица, подписавшего сопроводительное письмо (при его наличии);

- для физического лица (если указаны) - фамилия, имя, отчество, дата, почтовый адрес отправителя;

- наименование эмитента.
	Журнал принятых (отправленных) документов может содержать другие данные, помимо указанных.

	18.
	Описание порядка сверки подписей на распоряжениях Зарегистрированных лиц при приеме документов Трансфер-агентом.


	Описание дается при осуществлении Трансфер-агентом в соответствии с договором проверки подлинности подписи на распоряжениях.

	19.
	Описание ограничений (перечень операций, верхняя граница сумм сделок), на прием документов Трансфер-агентом.
	Описание дается, если договором предусмотрены ограничения (по типам операций, суммам сделок), по которым Трансфер-агент имеет право приема документов.

	20.
	Контроль Регистратора за взаимодействием с Трансфер-агентом осуществляется путем ежемесячной (при получении оригиналов документов) сверки данных Журналов отправленных (принятых) документов.
	Пункт 5.2.3 Положения о ведении реестра.

	21.
	Регистратор вправе требовать у Трансфер-агента возмещения ущерба, нанесенного Регистратору вследствие неисполнения или ненадлежащего исполнения Трансфер-агентом своих функций в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
	В соответствии со статьями 309, 393, 1064, 1095 Гражданского Кодекса РФ, части 1, II.

	22.
	Регистратор, заключивший договор с Трансфер-агентом, не освобождается от ответственности за ведение и хранение реестра.
	Пункт 9 Положения о ведении реестра


Приложение 2

Особые условия трансфер-агентских договоров 

при осуществлении обмена документами в электронно-цифровой форме с электронной цифровой подписью по телекоммуникационным каналам связи (электронного  документооборота ( ЭДО)*

	№

п/п
	Положения
	Комментарии

	Условия трансфер-агентских договоров в случае, если  Регистратор и Трансфер-агент являются участниками ЭДО

	1.
	Регистратор осуществляет с Трансфер-агентом обмен  документами в электронно-цифровой форме с электронной цифровой подписью (ЭЦП) (далее – электронный документ), содержащими сведения о документах Зарегистрированных лиц, поступивших Трансфер-агенту, и о документах/данных, сформированных Регистратором на основании информации, полученной от Трансфер-агента,  и может вносить изменения в реестр на основе  полученных от Трансфер-агента электронных документов с ЭЦП, при условии использования сертифицированных средств криптографической защиты информации (СКЗИ).
	В случае  обмена электронными документами  между Трансфер-агентом и Регистратором, при условии, что Трансфер-агент осуществляет проверку подлинности подписи на документах зарегистрированных лиц на основании доверенности Регистратора, выданной  уполномоченному сотруднику Трансфер-агента.

	2.
	Копия электронного документа, полученного от Регистратора, на бумажном носителе, содержащая информацию из реестра, имеет отметку Трансфер-агента с указанием на время и способ его получения.
	В случае обмена электронными документами между Трансфер-агентом и Регистратором.

	3.
	Трансфер-агент выдает Зарегистрированным лицам заверенные подписью уполномоченного лица  Трансфер-агента  копии полученных от Регистратора электронных документов на бумажном носителе, содержащие информацию из реестра.
	

	Условия трансфер-агентских договоров при осуществлении ЭДО
между Регистратором и Зарегистрированным лицом посредством Трансфер-агента 

	4.
	Трансфер-агент проверяет электронный документ на соответствие Форматам ПАРТАД или форматам, установленным в Правилах ЭДО (при наличии соответствующей договоренности между Трансфер-агентом, Регистратором и Зарегистрированным лицом).
	п. 5.3.5, 5.5.2 Методических рекомендаций к электронному документообороту с участием членов ПАРТАД (Руководство по электронному документообороту с использованием Форматов электронного взаимодействия ПАРТАД, часть 2, утвержденное Решением Совета директоров (протокол №07/2005 от 23.09.05)) (Далее – Методические рекомендации к руководству по ЭДО) 

	5.
	Доставка электронных документов посредством  Трансфер-агента производится с использованием Регистратором и Зарегистрированным лицом программного обеспечения и СКЗИ, полученных в установленном Правилами ЭДО и определенном ЦУС порядке.
	п. 5.1 Методических рекомендаций к руководству по ЭДО

	6.
	Трансфер-агент передает Зарегистрированным лицам электронные документы, содержащие информацию из реестра, полученные от Регистратора.
	

	7.
	Формирование электронных документов Отправителем** для Доставки посредством Трансфер-агента осуществляется с соблюдением следующих условий:
	п. 5.2 Методических рекомендаций к руководству по ЭДО

	
	7.1.
	Электронные документы подписываются ЭЦП Отправителя.
	

	
	7.2.
	Электронные документы зашифровываются с использованием Открытых ключей шифрования Получателя.
	

	8.
	В процессе Доставки электронных документов Трансфер-агент осуществляет следующие функции:
	п. 5.3 Методических рекомендаций к руководству по ЭДО

	
	8.1.
	Прием электронных документов от Отправителя.
	

	
	8.2.
	Проверка подлинности ЭЦП Отправителя.
	

	
	8.3.
	Проверка действительности Сертификатов ключей Отправителя и Получателя***.
	

	
	8.4.
	Проверка полномочий Владельца сертификата ключа.
	

	
	8.5.
	Проверка структуры и Формата электронных документов (по желанию Участника ЭДО и в случае наличия данной функции в Правилах Трансфер-агента).
	

	
	8.6.
	Хранение и ведение архивов транзитных электронных документов в зашифрованном виде.
	

	
	8.7.
	Предоставление хранимых электронных документов по запросу Отправителя и/или Получателя, а так же органов разрешения споров и конфликтов, предусмотренных настоящим Руководством по ЭДО и иных уполномоченных Законодательством РФ органов.
	

	
	8.8.
	Пересылку электронных документов Получателю, с добавлением ЭЦП Трансфер-агента и метки времени пересылки.
	

	
	8.9.
	Уведомление Отправителя о результате Доставки документов.
	

	
	8.10
	Участие уполномоченных представителей Трансфер-агента в разрешении гражданских споров, связанных с использованием электронного документооборота.
	

	9.
	Электронные документы, пересылаемые посредством Трансфер-агента, могут быть дополнены шифрованием с использованием Открытого ключа Трансфер-агента.
	п. 5.4 Методических рекомендаций к руководству по ЭДО

	10.
	Обработка электронных документов, полученных Трансфер-агентом от Отправителя, производится в следующем порядке:
	п. 5.5 Методических рекомендаций к руководству по ЭДО

	
	10.1.
	Проверка структуры Электронного сообщения.
	

	
	10.2.
	Проверка Формата электронного документа (при наличии соответствующей договоренности между Регистратором, Зарегистрированным лицом и Трансфер-агентом).
	

	
	10.2.
	Дополнение электронного документа Отправителя ЭЦП Трансфер-агента при отсутствии ошибок, выявленных в процессе обработки.
	

	
	10.3.
	Направление Отправителю уведомления о получении электронных документов с указанием выявленных ошибок (при наличии ошибок, выявленных в процессе обработки).
	

	
	10.4.
	Пересылка Получателю электронных документов, обработка которых выполнена без ошибок.
	

	
	10.5.
	При формировании для Отправителя уведомления о получении им электронных документов, проставление Трансфер-агента в нем отметки о  времени пересылки электронных документов Получателю.
	

	11.
	Обработка электронных документов Получателем производится в следующем порядке:
	п. 5.6 Методических рекомендаций к руководству по ЭДО

	
	11.1.
	Получатель проверяет подлинность ЭЦП Трансфер-агента и расшифровывает электронный документ.
	

	
	11.2.
	После проверки целостности электронного документа и подлинности ЭЦП Отправителя Получатель формирует, подписывает своей ЭЦП и отправляет Трансфер-агенту уведомление о получении электронного документа с указанием результата обработки.
	

	12.
	Обработка электронных документов, направленных Получателем Трансфер-агенту, производится с учетом следующего:
	п. 5.7 Методических рекомендаций к руководству по ЭДО

	
	12.1.
	Полученное Трансфер-агентом уведомление о получении электронного документа воспринимается как факт подтверждения Доставки электронного документа Отправителя.
	

	
	12.2.
	Трансфер-агент дополняет полученное уведомление о получении электронного документа датой и временем его получения Трансфер-агентом, подписывает своей ЭЦП и направляет Отправителю электронного документа.
	

	
	12.3.
	В случае содержания в уведомлении информации об ошибках, Трансфер-агент повторно обрабатывает электронный документ и направляет его Получателю и/или направляет Отправителю уведомление о проблемах с доставкой на стороне Получателя.
	

	
	12.4.
	Информация обо всех электронных документах и уведомлениях отражается в описи электронных документов, ведущейся Трансфер-агентом.
	

	
	12.5.
	Трансфер-агент ежедневно направляет Регистратору и Зарегистрированному лицу опись полученных и отправленных им электронных документов, а также информацию об отсутствии фактов получения и отправления электронных документов.
	

	13.
	Предоставление электронных документов из архива Трансфер-агента по запросу Регистратора / Зарегистрированного лица производится с учетом следующего:
	п. 5.8 Методических рекомендаций к руководству по ЭДО

	
	13.1.
	Экземпляр электронного документа, хранящегося в архиве Трансфер-агента, может быть предоставлен по запросу Регистратора / Зарегистрированного лица.
	

	
	13.2.
	Трансфер-агент добавляет свою ЭЦП к запрашиваемому документу и направляет его Регистратору / Зарегистрированному лицу.
	

	
	13.3.
	В случае отсутствия запрашиваемого электронного документа Трансфер-агент направляет Регистратору / Зарегистрированному лицу \электронное сообщение, с указанием причины неудовлетворения запроса.
	

	
	13.4.
	Срок предоставления электронного документа из архива не превышает одного рабочего дня, следующего за днем получения запроса.
	


*Используемые в данном Приложении термины, применены в значении, указанном в «Руководстве по электронному документообороту с использованием форматов электронного взаимодействия ПАРТАД».

**Отправителем может являться как Регистратор, так и Зарегистрированное лицо.

***Получателем может являться как Регистратор, так и Зарегистрированное лицо.
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Порядок регистрации договоров о трансфер-агентских отношениях


