Реестр акционеров:
информация и документация  для самостоятельного   ведения  реестра ЗАО

Реестр может вестись  закрытым  акционерным обществом самостоятельно в случае если число акционеров-владельцев  обыкновенных  именных акций  не превышает 50. 
Правила ведения реестра (в документарной форме)
Реестр состоят из следующей документации: 
Общей информации о реестре 

Лицевых счетов Акционеров

Журнал учета входящих документов

Регистрационного журнала

Анкет  зарегистрированных лиц  (физ. Лицо)

Анкет  зарегистрированных лиц  (юр. лицо)

Данные в реестр акционеров вносятся на основании:

Учредительных документов

Договоров и документов, подтверждающих сделку

Передаточных  распоряжений

Залоговых распоряжений
(др. , см правила ведения реестра)
Дополнительно понадобятся следующие документы: 
Приказ о назначении лица, ответственного за ведение реестра акционеров

Протокол  об утверждении форм документов

Правила ведения реестра 

Правила внутреннего документооборота и контроля
Инструкция специалиста по ведению реестра

При этом, правила ведения реестра включают в себя все вышеназванные приложения (правила документооборота, инструкцию, формы анкет, распоряжений. См. правила ведения реестра). 
Порядок прошивки документов 
 Документы по правилам делопроизводства прошиваются белыми нитками,  узел с обратной стороны (вы видели как это делают нотариусы). С обратной стороны (где узел)   документ проклеивается  бумажкой, чтобы торчали концы нити.  Поверх бумаги делается запись «Всего в документе прошито, пронумеровано и скреплено печатью ____ листа», либо «копия верна».

Надпись должна  быть удостоверена  на оригинале – лицами, принявшими решение об утверждении документа (например, председатель и секретарь собрания), а копии заверяются Ген. Директором (Копия верна, подпись, Ген директор, ФИО).   Надпись  должна вестись по бумаге и заходить на вклейку. Подпись рекомендуется чтобы заходила на вклейку тоже частично.   

Информация: 
1.) Для открытия лицевого счета физическое лицо предоставляет следующие документы:

анкету зарегистрированного лица;

документ, удостоверяющий личность.

ВНИМАНИЕ! Физическое лицо обязано расписаться на анкете зарегистрированного лица в присутствии уполномоченного представителя регистратора или засвидетельствовать подлинность своей подписи нотариально (с  проверкой всех данных паспорта). 
2.) Для открытия лицевого счета юридическое лицо предоставляет следующие документы:

анкету зарегистрированного лица;

копию устава юридического лица, удостоверенную нотариально или заверенную регистрирующим органом;

копию свидетельства о государственной регистрации, удостоверенную нотариально или заверенную регистрирующим органом (при наличии);

копию лицензии на осуществление профессиональной деятельности на рынке ценных бумаг (для номинального держателя и доверительного управляющего), удостоверенную нотариально или заверенную регистрирующим органом;

документ, подтверждающий назначение на должность лиц, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности.

Реестр владельцев именных ценных бумаг

Закрытого акционерного общества 
«______________»
Эмитент: 
Полное наименование: Закрытое акционерное общество «_____»
Сокращенное наименование:  ЗАО «__________».

Местонахождение ___________________________________________

Тел.__________________ Факс ________________________________

ИНН ______________________ КПП ____________________________

ОГРН _____________________________________________________

Уставный капитал ______________________ рублей

Выпуск  ценных бумаг (акций)  эмитента: 

Выпуск акций  зарегистрирован «____»______________2010 года 

Выпуск акций зарегистрирован: _____________________________________________

Регистрационный номер выпуска _____________________________________________

Всего у Эмитента зарегистрировано  100 именных бездокументарных акций. 

Номинальная стоимость   1 (одной) акции - ____________ рублей. 

Руководитель: Генеральный директор  (ФИО, подпись) 

__________ ____________________________________________________________
Дата ________________

Ответственное лицо  (ФИО, должность, подпись) _________________________________

_________________________________________________________________________
(Приказ №_____ от _____________)

Дата_________________

ЛИЦЕВОЙ СЧЕТ № 1

зарегистрированного лица  (владельца акций ЗАО «_____»):

Иванова Ивана Ивановича 
Дата и год рождения __________________________ 

Гражданство   РФ 

Адрес для направления корреспонденции  ____________________________________

Паспорт _______________ выдан «____»___________________ года __________________

Образец подписи  _______________

	№ записи по порядку 
	Дата операции  по лицевому счету 
	Основание внесения записи по счету
	Суть операции 

	1
	(дата регистрации выпуска)
	1. Анкета зарегистрированного лица от «____»________200__ года. 
2. Устав   ЗАО «ЗАО».
	Зачислено на лицевой счет  50 (пятьдесят) именных бездокументарных акций, номинальной стоимостью  по __________ рублей за акцию. 

Рег. номер выпуска акций _________________________.
 

	
	
	
	


ИНФОРМАЦИЯ В ЛИЦЕВОМ СЧЕТЕ

Лицевой счет зарегистрированного лица должен содержать:

данные, содержащиеся в анкете зарегистрированного лица;

информацию о количестве ценных бумаг, виде, категории (типе), государственном регистрационном номере выпуска ценных бумаг, учитываемых на лицевом счете зарегистрированного лица, в том числе обремененных обязательствами и (или) в отношении которых осуществлено блокирование операций;

список операций, представляющий часть регистрационного журнала, содержащую записи по лицевому счету зарегистрированного лица.

Лицевой счет эмитента открывается на основании письменного распоряжения его уполномоченных представителей для зачисления ценных бумаг, выкупленных (приобретенных) эмитентом, в случаях, предусмотренных Федеральным законом "Об акционерных обществах".

Доверительному управляющему в системе ведения реестра открывается лицевой счет с отметкой "ДУ".

Ценные бумаги, учитываемые на лицевом счете доверительного управляющего, не учитываются на лицевом счете зарегистрированного лица, в интересах которого действует доверительный управляющий.

Правилами регистратора может быть предусмотрен учет ценных бумаг, переданных доверительному управляющему разными лицами, на одном счете доверительного управляющего.

Перевод ценных бумаг со счета доверительного управляющего на счет владельца осуществляется на основании передаточного распоряжения, предоставляемого регистратору доверительным управляющим, а также по решению суда и иным основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.

Учет ценных бумаг, принадлежащих доверительному управляющему и его клиентам, осуществляется на отдельных лицевых счетах.

Учет ценных бумаг, принадлежащих номинальному держателю и его клиентам, осуществляется на отдельных лицевых счетах.

Журнал учета входящих документов

(относительно документов  для  реестр владельцев именных ценных бумаг ЗАО «Парус»)

Ответственный за ведение: ____________________ (__________________)

                                                              Подпись 

	№ п/п

записи
	Входящий номер документа
	Наименование документа
	Дата получения документа регистратором
	Сведения о лице, представившем документ
	Дата отправки ответа
	исходящий номер ответа на документы
	фамилия должностного лица, подписавшего ответ




Документ  прошивается нитками,  нумеруются странцы, узел или концы нитей на оборотной стороне заклеивается бумагой (прямоугольник небольшого размера) с обратной стороны  (как у нотариуса).  

На  место заклейки  ставится круглая печать (часть печати на бумаге, часть на листе) и ставятся подписи ответственных лиц:   Ген. Директора и ответственного  за ведение реестра (с расшифровкой). 

Регистрационный журнал
(относительно документов  для  реестр владельцев именных ценных бумаг ЗАО «______»)

Ответственный за ведение: ____________________ (__________________)

                                                              Подпись 

	№ п/п

записи
	Входящий номер документа идата
	дата исполнения операции
	тип операции, предусмотренный в разделе 7  Положения  № 27 от 02.10.1992 (о порядке ведения реестра владельцев именных ценных бумаг)
	номера лицевых счетов зарегистрированных лиц, являющихся сторонами в сделке
	вид, количество, категория (тип), государственный регистрационный номер выпуска ценных бумаг.


	исходящий номер ответа на документы
	фамилия должностного лица, подписавшего ответ.




Документ  прошивается нитками,  нумеруются странцы, узел или концы нитей на оборотной стороне заклеивается бумагой (прямоугольник небольшого размера) с обратной стороны  (как у нотариуса).  

На  место заклейки  ставится круглая печать (часть печати на бумаге, часть на листе) и ставятся подписи ответственных лиц:   Ген. Директора и ответственного  за ведение реестра (с расшифровкой). 

