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Аннотация

В настоящем документе приведено описание модуля «Информирование по корпоративным действиям» программного обеспечения «Луч». Настоящий документ является неотъемлемой частью Руководства пользователя ЛРМ СЭД НРД (ПО «Луч») (представленного на сайте НКО ЗАО НРД в разделе «ЭДО» – «СЭД» – «Программное обеспечение» http://www.nsd.ru/ru/workflow/system/programs/).

Настоящий документ предназначен для Участников СЭД НРД, являющихся депонентами НКО ЗАО НРД, и описывает порядок действий Участника при получении от НРД сообщений:

о проведении эмитентами корпоративных действий (далее КД)

о составлении списка владельцев ценных бумаг для участия в КД (далее список) 
в соответствии с Условиями осуществления депозитарной деятельности Небанковской кредитной организацией закрытым акционерным обществом «Национальный расчетный депозитарий» (далее – Условия) и Порядком взаимодействия НРД и Депонентов при реализации Условий (приложения 1, 2 к договорам счета депо), представленными на сайте НКО ЗАО НРД в разделе «Документы» – «Депозитарная деятельность» http://www.nsd.ru/ru/documents/depo/. 
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1 Термины и сокращения, используемые в настоящем документе
Ниже приведены термины, используемые в настоящем документе. Остальные термины и определения, используемые в настоящем документе, должны пониматься в соответствии с Правилами ЭДО НРД, депозитарными договорами, заключенными между Участником и НРД, а также действующим законодательством Российской Федерации.
Дата фиксации – дата, установленная инициатором сбора списка, по состоянию на конец операционного дня которой производится определение остатков на счетах депо Участников в НРД либо на лицевом счете НРД в реестре владельцев ценных бумаг. 

Дерегистрация – удаление лица из зарегистрированного в НРД списка на основании полученного от Участника распоряжения на регистрацию изменений к списку. Причиной дерегистрации может быть замена лица, включенного в список (дерегистрация заменяемого лица), удаление лица из списка. 

Запрос – требование о предоставлении информации о владельцах ценных бумаг, полученное НРД от инициатора сбора списка, на основании которого осуществляется операция по формированию списка. Запрос содержит полную информацию о проводимом корпоративном действии и остатках ценных бумаг на счете номинального держателя, открытом НРД в реестре владельцев ценных бумаг, или на междепозитарном счете депо, открытом НРД в другом депозитарии.

Зарегистрированное лицо – лицо, включенное в зарегистрированный в НРД список.

Зарегистрированный в НРД список – список,  прошедший в НРД процедуру регистрации.

Инициатор сбора списка – лицо, имеющее право в соответствии с действующим законодательством направить в НРД запрос на предоставление списка владельцев ценных бумаг. Инициаторами могут быть: эмитент, реестродержатель, агент по выплате доходов (платежный агент, в случае наличия соответствующих полномочий), другой депозитарий (в котором открыт междепозитарный счет депо НРД) и иные уполномоченные лица. 
Изменение к списку (дораскрытие, дораскрытие остатка) – дополнение или изменение (уточнение) ранее зарегистрированного в НРД списка. Существует несколько типов изменений списка: дораскрытие нераскрытого остатка ценных бумаг на счет депо; изменение данных лица, включенного в список (анкетных данных, банковских реквизитов, количества ц/б), замена в списке лица другим лицом; удаление лица из списка.

Корпоративное действие – существенное событие, проводимое эмитентами ценных бумаг, в частности комплекс мероприятий (действий), направленный на обеспечение прав владельцев ценных бумаг (например, выплата купонного дохода или дивидендов, участие в общем собрании акционеров).

Превышение остатка – ситуация, когда суммарный остаток ценных бумаг, раскрытый Участником по счету депо, превышает указанный в последнем Уведомлении НРД остаток ценных бумаг на счете депо Участника в НРД. Перечень таких ситуаций содержится в пункте 3.15 Порядка взаимодействия НРД и депонентов при реализации Условий. Во всех случаях список, в котором обнаружено такое превышение, в НРД не регистрируется.

Проверка распоряжения – проверка в НРД полученного от Участника распоряжения на регистрацию списка/изменений к списку. При этом проверяется формат полученного XML-документа на соответствие XSD-схеме (включая соблюдение обязательности заполнения полей), не превышение раскрытого остатка ценных бумаг, корректность основных параметров списка и предоставленных сведений по включенным в список/исключенным из списка лицам др.
Раскрытие остатка – раскрытие Участником своих клиентов, ценные бумаги которых учитываются на счете депо Участника в НРД.

Распоряжение – распоряжение Участника на регистрацию в НРД списка/изменений к списку владельцев, содержащее сведения: о корпоративном действии и списке/изменении к списку. Распоряжение создается в виде электронного документа XML-формата с назначением NEWM или AMND.

Регистрация списка (изменений к списку) – фиксация в НРД списка (изменений к списку), произведенная на основании поданного Участником распоряжения, прошедшего проверку в НРД. Моментом регистрации является время исполнения распоряжения в НРД. При этом Участнику направляется отчет НРД об исполнении распоряжения – протокол проверки и при условии, что зарегистрировано хотя бы одно лицо из списка Участника, направляется зарегистрированный в НРД список (XML-файл).
Сбор списка (Сбор) – совокупность действий НРД по формированию списка владельцев/дораскрытий к списку и передаче их инициатору сбора.
Список – документ, содержащий сведения о лицах, имеющих право в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации на участие в корпоративном действии. Список формируется на дату фиксации.
Уведомление (запрос по корпоративному действию) – сообщение (форма GS061), направленное Участнику, составленное на основе полученного от инициатора сбора списка запроса и содержащее сведения о проводимом корпоративном действии, порядке предоставления списка в НРД и деталях корпоративного действия. Уведомление также включает: информацию об остатках ценных бумаг на счетах депо Участника, зарегистрированные в НРД банковские реквизиты Участника, шаблон формата списка
Уведомление о согласии – документ «Уведомление о согласии на раскрытие информации» (форма GF089), предоставляемый Участником, которому в НРД открыт счет депо владельца или доверительного управляющего, в случае если в соответствии с запросом НРД включению в список подлежат только те владельцы ценных бумаг, которые выразили согласие на раскрытие информации о них эмитенту.
Шаблон формата – требования по составу и обязательности заполнения полей списка, в зависимости от типа владельца (юр/физ. лицо, резидент/нерезидент). 

Сокращения
БР – банковские реквизиты.
КД – корпоративное действие.
Лицо – лицо в списке: владелец ценных бумаг или клиент Участника.

НО – нераскрытый остаток.
НД – номинальный держатель.
ПО - программное обеспечение.
Справочник – справочник «Реквизиты клиентов/владельцев ценных бумаг».
Ц/б – ценная бумага.
ЭД – электронный документ.
2 Описание модуля «Информирование по корпоративным действиям»

Общие сведения о модуле

Модуль «Информирование по корпоративным действиям» по обмену документами входит в категорию «Документообороту с НРД» и состоит из основной папки «Корпоративные действия», которая в свою очередь содержит следующие папки:

· «Извещения по выплате доходов»

· «Сбор списка владельцев ценных бумаг», которая содержит перечень записей о корпоративных действиях типа «Раскрытие информации о владельцах», автоматически созданных на основании полученного уведомления GS061. В папке обеспечивается общий мониторинг проводимых сборов списков, а также по двойному щелчку предоставляется просмотр полной информации в выбранном сборе. В свою очередь папка содержит вложенные подпапки:

· «Уведомления (запросы по корпоративным действиям)» - содержит полученные от НРД Уведомления (форма GS061), являющиеся запросами на проведение сбора списков DSCL по корпоративным действиям эмитента см. п. 3.4. 

· «Распоряжения по сбору списка» - содержит распоряжения RF005 – (код операции 62) и GF070 – (код операции 63), уведомления о согласии на раскрытие информации GF089 (код операции ASADVICE), формируемые Участниками при проведении сбора списков по корпоративному действию см. п. 3.5. 

· «Отчеты НРД» - содержит полученные от НРД отчеты об исполнении (неисполнении) распоряжений – GS062, GS001, GS070, а также отчеты по информационным запросам о зарегистрированном в НРД списке – IS062.

· «Сообщения о КД», которая предназначена для отображения полученных от НРД или вручную загруженных пользователем сообщений о КД, исключая собрания
· «Сообщения о собраниях» предназначена для отображения полученных от НРД или вручную загруженных пользователем сообщений о собраниях.
· «Информация из бюллетеней по собраниям», в которой будут отображаться записи с информацией из бюллетеня, автоматически созданные по результату обработки сообщения CA014;

· «Инструкции по голосованию», в которой будет отображаться Инструкции по голосованию (CA041), а так же Списки нераскрывшихся и раскрывшихся, но не голосовавших владельцев (CA043 и CA042), сформированных в Луче или загруженных из стороннего ПО
· «Налоговые раскрытия/Отчеты», в которой содержатся принятые от НРД отчеты о налоговых отчислениях.
Справочник «Реквизиты клиентов/владельцев ценных бумаг», содержащий сведения о клиентах/владельцах ц/б, является неотъемлемой частью модуля, который используется в процессе Раскрытия списков владельцев ценных бумаг. 
Документы из всех папок модуля можно архивировать, при этом они помещаются в аналогичную папку области хранения «Архивные» документы.
Примечание. Допускается работать с ЭД, помещенными в «Архив», а именно: создавать распоряжение из КД и копировать распоряжение по команде «Создать по образцу». 
Назначение модуля «Информирование по корпоративным действиям»

В модуле
 сосредоточены все документы ЭДО, которыми обмениваются Участники в процессе проведения корпоративных действий, а так же функционал, обеспечивающий прием, обработку и отправку этих документов.
Модуль позволяет Участникам автоматизировать следующие процессы:
· Раскрытие списков владельцев ценных бумаг;

· Информирование о КД и участие в электронном голосовании;

· Информирование о выплатах
Процесс «Раскрытие списков владельцев ценных бумаг»
Процесс по раскрытию списка начинается по запросу, полученному НРД от инициатора сбора списка. На основании указанного запроса на сайте НКО ЗАО НРД по адресу: http://www.nsd.ru размещается информационное сообщение о проведении КД, а так же рассылаются Уведомления (GS061) Участникам (владельцам, доверительным управляющим, номинальным держателям), имеющим на счетах депо в НРД на дату фиксации ненулевые остатки ценных бумаг, используемых в КД и объявленных в информационном сообщении НРД. 

Раскрытие списка производится путем формирования в ПО «Луч» «Распоряжения на регистрацию списка/изменений к списку» (RF005), которое преобразуется в корректный XML-документ со списком, отвечающий требованиям шаблона формата (XSD-схеме) и требованиям НРД. 

Список формируется на указанную дату фиксации при проведении того или иного корпоративного действия например, годового общего собрания акционеров или выплаты купонного дохода и т.д. Модуль обеспечивает следующий функционал:
· прием и обработку уведомлений GS061, учет корпоративных действий см. п. 3.2;

· просмотр актуальных остатков ценных бумаг на счетах Участника в НРД и нераскрытый остаток;

· контроль раскрытия списка в соответствии с информацией об остатках на счетах депо Участника;

· мониторинг сроков предоставления списка в НРД;

· получение зарегистрированного в НРД списка и перечень обнаруженных ошибок;

· формирование распоряжений на регистрацию списка/изменений к списку (код операции 62) см. п. 3.7.
· формирование распоряжения на аннулирование списка (код операции 63) см. п. 3.11;
· прием и обработку отчетов НРД об исполнении (неисполнении) распоряжений, протоколов проверки и отчетов по запросам;

Процесс «Информирование о КД и участие в электронном голосовании»
При проведении корпоративных событий в том числе собраний акционеров, Эмитенты (напрямую или через регистраторов) направляют в НРД сообщения о КД, которые рассылаются депонентам, имеющим на счетах депо ценные бумаги заявленные эмитентом (каскадная схема Эмитент(Регистратор(НРД(Депоненты). 
По достижению определенных сроков эмитент по той же схеме направляет в НРД материалы к собранию, которые размещаются на специально выделенном ресурсе с ограниченным доступом, о чем НРД информирует депонентов, рассылая им сообщение со ссылкой ресурс материалов к собранию. 
Основанием для участия в электронном голосовании является получение сообщения с информацией из бюллетеня, в котором перечислены вопросы повестки дня и проекты решений. Депоненты пожелавшие участвовать в голосовании формируют инструкцию по голосованию и направляют ее в НРД, а он в свою очередь передает эту инструкцию регистратору или эмитенту (Депоненты(НРД(Регистратор(Эмитент). Признаком участия в голосовании является направленная в заданный срок инструкция по голосованию, по которой получен статус «Принято регистратором».
После проведения собрания Эмитент формирует сообщение об итогах проведения собрания, получив которое НРД обязан довести до сведения владельцев ценных бумаг или зарегистрированных НД.
Модуль обеспечивает следующий функционал:
· отправку сообщений по Собраниям транзитным документом 2 категории;

· прием и обработку сообщений о КД и Собраниях (CA3*, CA0*);

· формирование и отправка в НРД «Инструкций по голосованию» см. п. 4.4;
· прием Инструкций по голосованию от НРД;

· прием и обработку сообщений о присвоении статуса инструкции;

Процесс «Информирование о выплатах»

Процесс заключается в приеме от НРД сообщений и отчетов по результатам произведенных выплат:
· Сообщения по результатам выплаты дохода в html-формате (GSRUB, GSCUR)
· Отчет налогового агента (GS651)
Полученные сообщения размещаются в папке «Корпоративные действия/Извещения по выплате доходов», отчет размещаются в папке «Корпоративные действия/Налоговые раскрытия/Отчеты». Для отчета GS651 доступны все действия с отчетами, описанные в п.8.3 Руководства пользователя ЛРМ СЭД НРД (ПО «Луч»).
3 Работа модуля в процессе «Раскрытие списков владельцев ценных бумаг»
В этом разделе приведены допущения и ограничения, а также правила и условия, которые необходимо учитывать при формировании списка:

Началом сбора списка в ПО «Луч» является получение от НРД Уведомления – запроса по корпоративному действию по форме GS061
, которое попадает в папку «Уведомления (запросы по корпоративным действиям)» модуля. Уведомление содержит референс сбора списков, а так же сведения о:
· типах корпоративных действий, для которых проводится сбор списков

· ценных бумагах, по которым проводится раскрытие владельцев

· типе запрашиваемого списка
· актуальных остатках ценных бумаг на счетах депо

· шаблон формата списка, предоставляемого в НРД

На основании полученного первичного Уведомления в папке «Сбор списка владельцев ценных бумаг» автоматически создается запись о корпоративном действии DSCL «Раскрытие информации» (далее – КД), информация в котором автоматически обновляется при получении от НРД последующих уведомлений и отчетов. В зависимости от условий проведения КД запрашиваемый список может предусматривать:
· обязательное

· обязательное по некоторым категориям клиентов

· необязательное
· не требующее
раскрытие владельцев и в зависимости от этого состояние вновь созданного КД может иметь следующие значения:
· «Новое» – если список предполагает обязательное или необязательное раскрытие

· «Список не требуется» - если список не требует раскрытия

По корпоративным действиям, предусматривающим раскрытие владельцев, участник должен сформировать и отправить в НРД список (изменения к списку) до даты/времени окончания приема распоряжений, указанных в Уведомлении. В противном случае, в сводный список, передаваемый НРД инициатору сбора списка, Участник будет включен с нераскрытым остатком ценных бумаг. 
В случае необязательного раскрытия (например, для отправки в адрес Участника сообщений с информацией, которую эмитент обязан доводить до владельцев ценных бумаг в соответствии с действующим законодательством), в список включаются владельцы ценных бумаг, которые выразили согласие на раскрытие информации о них.
Примечание:  НРД не несет ответственности за отказ инициатора сбора списка в приеме сведений, отправленных Участником в НРД с опозданием. В случае отправки изменений к списку после даты, указанной в Уведомлении, НРД предает инициатору сбора изменения к списку, при этом НРД не несет ответственности, будут ли учтены эти изменения к списку инициатором сбора.
Раскрытие владельцев ценных бумаг может осуществляться:

· в разрезе счета депо

или

· в разрезе счета депо и ценной бумаги (если в сборе указано несколько выпусков ц/б)
При этом в распоряжении в обязательном порядке должен быть указан либо референс КД типа DSCL «Раскрытие информации», если раскрытие проводится по счету депо, либо референс КД типа DSCL для конкретной ценной бумаги, по которой проводится раскрытие.
Для регистрации первичного списка владельцев ценных бумаг необходимо сформировать распоряжение на исполнение 62-ой операции с назначением NEWM. 
Внимание!  Подача повторного Распоряжения с назначением NEWM (до или после окончания срока приема распоряжений) приведет к полной замене зарегистрированного ранее в НРД списка. При этом НРД автоматически определяет изменения, которые были произведены.

Дораскрытие нераскрытого остатка и изменения к ранее зарегистрированному в НРД списку, включая уточнение банковских реквизитов владельца (до или после окончания срока приема распоряжений), производятся на основании распоряжения на исполнение 62-ой операции с назначением AMND, которое может включать все типы изменений одновременно.
Примечание: Уточнение банковских реквизитов Участника производится поручением на 07 операцию с назначением 07 (БР по конкретному КД) или с назначением 06 (постоянно действующие БР)
При формировании распоряжения с назначением AMND каждому типу изменений (дораскрытие, изменение, замена, удаление владельца или номинального держателя) в экранной форме формируемого списка соответствует своя папка.
Совет! Для обеспечения преемственности изменений не нарушайте указанный в настоящем документе порядок формирования изменений к списку.
По результатам проверки полученного распоряжения Участнику отправляется:

· протокол проверки GS062 и если по результатам проверки зарегистрировано хотя бы одно лицо из предоставленного списка, то вместе с протоколом отправляется XML-файл
 со списком владельцев, зарегистрированных в НРД на текущий момент. 
или
· отчет о неисполнении GS001 и протокол проверки GS062 с описанием ошибок, если по результатам проверки не зарегистрирован ни один владелец.

Протокол проверок GS062 содержит сведения о зарегистрированных лицах, а так же о состоянии присланного списка и обнаруженных в нем ошибках. Размещается в папке «Корпоративные действия/Сбор списка владельцев ценных бумаг/Отчеты НРД», а файл зарегистрированного в НРД списка отображается
 в соответствующем КД на закладке «Зарегистрированный в НРД список». На основании полученного протокола GS062 состояние КД изменяется:

· «На исполнении», если раскрытие было не полное и остался нераскрытый остаток;

· «Список раскрыт», если было полное раскрытие

Совет! Для упрощения формирования списка по незарегистрированным лицам используйте кнопку «Дораскрытие по ошибкам» в КД.
Аннулировать зарегистрированный в НРД список (без замены) по счету депо можно отправив в НРД распоряжение на исполнение операции с кодом 63. Аннулирование списка допускается только до окончания срока приема распоряжений. При аннулировании списка состояние КД меняется на состояние, соответствующее жизненному циклу
При наступлении срока окончания приема распоряжений, НРД формирует сводный список. Если при этом обнаруживается превышение раскрытого остатка по ценной бумаге, то Участнику направляется отчет по форме GS070 об аннулировании списка по этой ценной бумаге с приложением зарегистрированного в НРД списка. 
Внимание! При получении отчета GS070 об аннулировании списка по ценной бумаге, по которой при формировании сводного списка НРД обнаружено превышение остатка, рекомендуется срочно откорректировать и направить в НРД новый список. Это позволит включить изменения в сводный список. 
При отправке Инициатору сбора сводного списка/изменений к списку всем Участникам направляется уведомление по форме GS610, в котором указываются все учтённые распоряжения и произведенные изменения. Исключение составляет сбор списка, в который включены только те владельцы, которые выразили согласие на раскрытие информации о них, в этом случае уведомление по форме GS610 не рассылается.
При необходимости Участник может получить список, зарегистрированный в НРД, подав в НРД информационный запрос (операция 42 и назначением «S») по данному КД. К отчету об исполнении запроса (форма IS062) будет приложен XML-список, если число владельцев в зарегистрированном списке не превышает 5000.

Схема взаимодействия НРД и Участника при формировании списка приведена в приложении к настоящему документу (Приложение 1).
Справочник «Реквизиты клиентов/владельцев ценных бумаг»

Справочник предназначен для ведения анкет клиентов, по сути, позволяет вести актуальную базу данных по клиентам Участника. Общий порядок работы со справочником приведен в приложении № 1 «Справочники ПО "Луч"» к Руководству пользователя ЛРМ СЭД НРД (ПО «Луч»).

Существует несколько возможностей для пополнения/изменения данных справочника:

· открытие справочника по команде «Справочники/Реквизиты клиентов/ владельцев» панели инструментов ПО «Луч» и последующая работа с его данными;

· обновление данных справочника из открытого списка владельцев (см.п.3.9.1);

· перенесение данных из созданного списка владельцев (см.п.3.9.3).

Справочник «Реквизиты клиентов/владельцев ценных бумаг» содержит всю необходимую для раскрытия в списках информацию по анкетным данным клиента, его счетам депо (включая сведения о налоговых льготах и др. информацию) и банковским реквизитам получателя дохода (в рублях).
Интерфейс справочника позволяет:

· вести общую анкету каждого клиента, в которой можно учитывать все его счета, банковские реквизиты (в привязке к счету) и указывать повторяющиеся реквизиты (например, регистрационные документы). При формировании списка соответствующая информация из справочника извлекается в соответствии с указанным счетом депо;

· отмечать действующие/недействующие анкеты, при этом недействующие анкеты не будут включаться в перечень при выборке данных из справочника;

· фильтровать записи в справочнике по всем полям списка, в том числе по регистрационным документам, по действующим/недействующим анкетам и коду номинального держателя.
Особенности извлечения и сохранения данных справочника 

При извлечении информации из справочника следует учитывать, что: 
· Данные справочника используются при формировании списков владельцев и их состав соответствуют формату списка.
· Поле «Краткое наименование/имя» не включается в список, но используется в экранной форме списка и в протоколах действий. Для удобства работы со списком рекомендуется заполнить это поле в справочнике.

· Значения полей и их обязательность в справочнике соответствует общим требованиям формата списка согласно xsd-схеме, но не учитывает особенности текущего формата списка, указанного в корпоративном действии.

При сохранении любых изменений, произведенных в справочнике, анализируется включение клиента, по которому были произведены изменения в формирующиеся распоряжения, при этом:

· Если клиент, включен в распоряжения, находящиеся в состоянии «Редактируется», то предлагается автоматически обновить в них данные. При отказе - данные могут быть обновлены позже по кнопке «Обновить из справочника» в форме списка распоряжения (или в форме «Включение клиента в список»).
· Если клиент включен в распоряжение, находящееся в состоянии недоступном для редактирования, то открывается информационное сообщение о наличии таких распоряжений. При необходимости, Пользователь может вернуть распоряжение в состояние «Редактируется» (если текущее состояние распоряжения позволяет это сделать) и обновить в нем данные по кнопке «Обновить из справочника».
Сбор списка владельцев ценных бумаг
При получении от НРД Уведомления (запроса по корпоративному действию) в папке «Сбор списка владельцев ценных бумаг» автоматически создается запись о сборе списков «Раскрытие информации» (DSCL), который проводится по корпоративным действиям, предусматривающим проведение сбора списка владельцев ценных бумаг. При этом в корпоративном действии может участвовать несколько ценных бумаг. Таким образом «Раскрытие информации» DSCL может быть связано с одним или несколькими КД, которые в свою очередь связаны с одной или несколькими ценными бумагами. 
При выборе в Проводнике папки «Корпоративные действия/Сбор списка владельцев ценных бумаг», справа в табличном виде отражается перечень зарегистрированных сборов списков (DSCL). 

ПО «Луч» отслеживает состояние проведения сбора списков, и в зависимости от его значения выделяет соответствующим цветом
 строки в таблице. Состояние сбора может принимать следующие значения:

· «Новое» – если список предполагает обязательное или необязательное раскрытие.
· «Список не требуется» – если по счетам депо не требуется раскрытие владельцев.
· «Список раскрыт» – если было полное раскрытие по каждому счету депо, требующему раскрытие, которые указаны в уведомлении GS061. Т.е. был получен отчет (GS062) об исполнении 62-ой операции, в котором указано, что все данные предоставлены и нераскрытый остаток (НО) равен 0. 

· «На исполнении» – в остальных случаях, если раскрытие было не полное и остался нераскрытый остаток.

· «Срок ответа истекает» – если наступил день окончания приема списка по КД, а список не раскрыт.

· «Просрочено раскрытие» – если срок ответа по КД прошел, и есть нераскрытый остаток.

Примечание: Контроль срока предоставления списков производится по Московскому времени.
Действия, доступные в окне представления данных папки «Сбор списка владельцев ценных бумаг:

· Просмотр данных о сборе в экранной форме «Корпоративное действие…», открываемой двойным щелчком мыши в строке или по команде «Документы/Открыть». 

· Фильтрация записей при помощи строки фильтров под таблицей представления данных. 

· Просмотр закладки «Уведомление» экранной формы «Корпоративное действие» в нижней части экрана при нажатии кнопки «Область просмотра» панели инструментов.

· Архивирование или удаление – перемещение выделенной записи в аналогичную папку области хранения «Архивные» или «Удаленные» документы.

Форма «Корпоративное действие"
Экранная форма «Корпоративное действие <референс КД НРД из уведомления>, <дата формирования КД>» предназначена для отображения актуальной информации о сборе списков по КД, полученной в первом Уведомлении GS061 и обновляемой при получении последующих Уведомлений или отчетов. Форма выполнена в виде набора информационных закладок: 
· Закладка «Уведомление»;
· 
· Закладка «Актуальные остатки»
;
· 
· Закладка «Банковские реквизиты»
; 

· Закладка «Формат списка»;
· Закладка «Зарегистрированный в НРД список»;
· Закладка «Незарегистрированные данные»; 
· Закладка «Документы по КД».
На форме «Корпоративное действие…» пользователям предоставляется возможность проведения следующих действий: 

· Формирование Распоряжения на 62 операцию с назначением NEWM – кнопка «Сформировать список». 

· Формирование Распоряжения на 62 операцию с назначением AMND, в которое автоматически включаются лица, не зарегистрированные предыдущим распоряжением – кнопка «Дораскрытие по ошибкам».

· Формирование Распоряжения на 63 операцию для аннулирования зарегистрированного в НРД списка – кнопка «Аннулировать список». 
· Формирование Уведомления о согласии на раскрытие информации – кнопка «Уведомление о согласии». При нажатии этой кнопки автоматически формируется Уведомление о согласии. Подготовка документа к отправке и пересылка в НРД производится стандартным образом.
Сбор списка по которому не требуется обязательного раскрытия (например, только по физическим лицам или только по юридическим лицам-нерезидентам), можно отметить как не требующее сбора списка нажатием кнопки «Списка нет». (По умолчанию кнопка отжата).
При нажатии данной кнопки осуществляется проверка, что в данном сборе списков для счетов депо в НРД (см п 0) признак необходимости предоставления списка равен «Обязательно». Если условие выполняется, то выдается сообщение, что данное действие невозможно, т.к. предоставление в НРД списка обязательно.
Если условие не выполняется то состояние сбора меняется на «Список не требуется» при условии, что текущее состояние сбора не равно «Список раскрыт», иначе выдается сообщение о том, что список уже раскрыт, и изменения поля «Состояние КД» не происходит. При отжатии кнопки, состояние сбора меняется на состояние, соответствующее жизненному циклу.
Функционал модуля выполняет обработку полученных от НРД отчетов и на основании полученных в них данных осуществляет обновление информация:
· на закладке «Актуальные остатки»: 

на основе протокола GS062 добавляется/обновляется таблица «Нераскрытые остатки на счетах депо в НРД»,
на основе протокола GS610 обновляются данные в колонке «Получение дохода по ценным бумагам».
· на закладке «Банковские реквизиты»: 

на основе протокола GS610 обновляются банковские реквизиты Участника.

· на закладке «Зарегистрированный в НРД список»:

на основе протокола GS062 обновляется зарегистрированный в НРД список

на основе протокола GS610 обновляются данные в колонках «Перечисление дохода через расчетный счет НРД», «Код ценной бумаги. Количество» по указанным в протоколе клиентам. 

на основе отчета GS070 по операции 63 аннулируется список по счету депо.

· на закладке «Незарегистрированные данные»: 

отображается информация пункта 1 протокола GS062 «Перечень незарегистрированных по распоряжению владельцев ценных бумаг…» – список клиентов, у которых при проверке распоряжения были обнаружены критические ошибки. 

Внимание!  1. При получении протокола GS062 внимательно проанализируйте все обнаруженные в списке ошибки и внесенные изменения, а также зарегистрированные и незарегистрированные данные.

2. При отправке распоряжения на изменение к списку после даты и времени окончания приема распоряжений проанализируйте измененный список, приведенный в пункте 4 протокола GS062.
Закладка «Уведомление»

Закладка содержит основную информацию о сборе списков, которая представлена в виде информационных блоков, объединяющих данные по смысловому назначению:
· Общие сведения о сборе, в котором содержатся референс сбора, наименование эмитента, дата фиксации, срок окончания приема распоряжений, тип списка;

· Сведения о ценных бумагах, по которым проводится раскрытие владельцев;

· Детали связанных корпоративных действиях, для которых проводится сбор списков;

Сведения, представленные на закладке, заполняются автоматически в соответствии с полученным первичным Уведомлением GS061 и не доступны пользователю для изменений. 
Примечание. Информация о необходимости корректировки списка в связи с получением дополнительного уведомления включается в протокол ошибок при проверке сформированного ранее распоряжения.
Закладка «Актуальные остатки»

Закладка предназначена для просмотра актуальных остатков, при этом в верхней части содержатся основные данные о сборе списков (наименование эмитента, связанные КД, для которых проводится сбор и дата фиксации - эти данные повторяются в остальных закладках), ниже размещается информация о ценных бумаг, имеющихся на счетах депо Участника в НРД, с детализацией сведений в информационных блоках:

· «Остатки по ценным бумагам по состоянию на<дата> (на конец операционного дня)»
· «В том числе, обремененных обязательствами» 
· «Операции зачисления на счет "Ценные бумаги до выяснения"»
· «Изменение остатков в связи с зачислением/списанием ценных бумаг»

· «Нераскрытые остатки на счетах депо в НРД». 
Сведения о ценных бумагах, представленные на закладке, заполняются(обновляются) на основании принятых документов:

· Уведомления GS061 с приложением «Остатки по ценным бумагам», 

· Протокола проверки распоряжения GS062 по результатам исполнения распоряжения на регистрацию списка / изменений к списку,

· Уведомления об отправке списка/изменений к списку GS610.
В блоке «Остатки по ценным бумагам по состоянию на <дата информации об остатках>(на конец операционного дня)» указываются счета депо, на которых имеются остатки ценных бумаг, участвующих в КД. Заполнение/обновление блока осуществляется автоматически при получении Уведомления GS061. Для каждого счета депо указывается признак раскрытия в поле «Предоставление депонентом в НРД списка владельцев ценных бумаг / учредителей доверительного управления по счету».
Примечание. Пользователю предоставляется возможность отмечать остатки, сверенные со своим учетом установкой флажка в колонке «Сверено». Установка (снятие) флажка производится Пользователем вручную и сохраняется при выходе из формы. Снятие флажка может осуществляться автоматически при получении дополнительного уведомления с измененным остатком ценных бумаг на счете депо Участника. При этом строка, в которой в связи с изменением остатка был автоматически снят флажок, выделяется красным цветом. Выделение снимается после повторной установки флажка.
В зависимости от проводимых по счету депо операций и стадии раскрытия списка на закладке могут также присутствовать следующие блоки информации:

· «В том числе, обремененных обязательствами» – блок отображается, если в полученном Уведомления GS061 есть сведения об обременении ценных бумаг на счетах депо. В блоке указываются обременения ценных бумаг по счетам депо, а так же если есть ценные бумаги, находятся в поставке
.

· «Операции зачисления на счет "Ценные бумаги до выяснения"» – блок отображается, если в Уведомлении GS061 есть сведения по ценным бумагам, зачисленным на счет НРД в реестре владельцев ценных бумаг (или в другом депозитарии), но на дату фиксации списка Участником не были предоставлены поручения депо на прием ценных бумаг на хранение и/или учет
· «Изменение остатков в связи с зачислением/списанием ценных бумаг» - отображается, если в Уведомлении GS061 есть информация о причине изменения остатка ценных бумаг на дату фиксации. Например, исполнение поручений по 36-й или 35-й операции и пр. Списание указывается со знаком минус, зачисление – со знаком плюс. Информация предоставляется по результатам закрытия операционного дня.
Примечание. Пользователю предоставляется возможность отмечать проанализированные и обработанные строки установкой флажка в колонке «Обработано» (например, отмечать строки, информация по которым учтена в формируемом списке). Установка (снятие) флажка производится вручную и сохраняется при выходе из формы.
· «Нераскрытые остатки на счетах депо в НРД» - заполнение (обновление) информации при получении дополнительного уведомления GS061. Обновление информации производится также при получении сведений, зарегистрированных по итогам исполнения распоряжения и указанных в протоколе GS062.

Примечание. При получении отчета об исполнении распоряжения на аннулирование списка (операция 63) имеющиеся в таблице данные о раскрытии остатка обнуляются. 

Закладка «Банковские реквизиты»

На закладке отражается информация о банковских реквизитах Участника, зарегистрированных в НРД к счетам депо, на которые будет перечислен доход по ценным бумагам. Сведения, представленные на закладке, заполняются/обновляются в соответствии с блоком «Банковские реквизиты для счетов депо» полученного Уведомления по КД GS061 и могут быть обновлены на основе «Протокола формирования списка/изменений списка НРД» GS610.
Для просмотра подробной информации о зарегистрированных банковских реквизитах (например, даты на которую зарегистрированы БР, сведений о порядке перечисления доходов и др. дополнительной информации) необходимо открыть последнее полученное уведомление GS061, что можно сделать в закладке «Документы по КД».
Закладка «Формат списка»

На закладке обеспечивается просмотр полей, используемых в шаблоне формата XML-списка, с требованиями по обязательности заполнения в разрезе категорий владельцев. Предусмотрена возможность поиска записей при помощи строки фильтров. Сведения, представленные на закладке, заполняются (обновляются) в соответствии с приложением 2 к уведомлению GS061 «Формат списка владельцев ценных бумаг». 

На соответствие шаблону будет осуществляться проверка формируемого списка. При несоблюдении требований формата, список не будет принят НРД. Шаблон включает следующие требования по обязательности заполнения полей:
· Обязательно - указанное поле должно присутствовать в списке и быть заполнено. Не заполнение обязательного поля является критичной ошибкой. В этом случае информация по владельцу, у которого не заполнено обязательное поле не будет зарегистрирована в НРД и не будет передана инициатору сбора списка;

· В блоке обязательно - поле в списке становится обязательным к заполнению, если в список включен родительский блок предыдущего уровня. Не заполнение такого поля является критичной ошибкой (см. выше);

· Желательно – заполнение поля в списке желательно. Не заполнение поля является допустимой ошибкой, но при этом могут быть нарушены права владельца, по которому не предоставлены необходимые сведения.

· Необязательно – проверка обязательности заполнения поля не производится. Заполненное поле передается инициатору сбора списков.

· Запрещено – поле в списке должно отсутствовать. Если поле будет заполнено, то информация, указанная в данном поле не будет передана инициатору сбора списков.

Настройка отображения таблицы имеется возможность изменения порядка следования колонок в таблице и сортировки записей. После выхода из формы настройки не сохраняются.
Закладка «Зарегистрированный в НРД список»

На закладке обеспечивается просмотр зарегистрированного в НРД списка в разрезе счета депо, по которому производилось раскрытие. Список отображается в таблице, информация в которой заполняются
 (обновляются) в соответствии c полученным: 

· Протоколом GS062 – заполняется (обновляется) список согласно (пункт 3 «Перечень зарегистрированных … владельцев…, по которым в НРД не обнаружены ошибки») и информация о зафиксированных ошибках (пункт 2 «Перечень зарегистрированных …владельцев…, по которым НРД были внесены изменения или обнаружены ошибки»);
· Отчетом IS062 с XML-списком – обновляется список; 
· Уведомлением GS610 – обновляются данные в колонках «Перечисление дохода через расчетный счет НРД», «Код ценной бумаги. Количество»;
· Отчетом GS070 с XML-списком, в случае превышения раскрытого по ц/б остатка – аннулируется список по указанной ценной бумаге;
· Отчетом GS070 (операции 63) – список аннулируется.

Не производится автоматическое обновление списка владельцев при получении GS062, IS062, GS070, если размер XML-файла превышает 10 Мб. В этом случае выдается сообщение, что список не обновляется; на закладке отображается предупреждение «Зарегистрированный в НРД список не был обновлен на основе последнего принятого отчета» и активизируется кнопка «Обновить зарег. список». 
При нажатии на кнопку «Обновить зарег. список» данные на закладке «Зарегистрированный в НРД список» обновляются в соответствии с XML-файлом, приложенным к последнему принятому отчету. После обновления данных по всем счетам депо предупреждающая надпись и кнопка «Обновить зарег. список» исчезают. Двойным щелчком мыши в строке таблицы открывается форма «Данные о клиенте, зарегистрированном в списке» для просмотра подробных данных. 

Внизу формы размещается информационный блок «Ошибки, обнаруженные при регистрации данных», в котором показан перечень ошибок, обнаруженных при регистрации данных (блок 2 «Перечень зарегистрированных по распоряжению владельцев ценных бумаг, по которым НРД были внесены изменения или обнаружены ошибки» последнего протокола GS062).
Закладка «Незарегистрированные данные»

На закладке обеспечивается возможность просмотра незарегистрированных в НРД данных. Информация представлена в виде таблицы со строкой фильтров, которая заполняется в соответствии с протоколом проверки GS062 (из таблицы 1 «Перечень незарегистрированных по распоряжению владельцев ценных бумаг…»). По умолчанию отображается информация из последнего полученного протокола GS062. В поле «Перечень незарегистрированных владельцев по распоряжению» можно указать любое исполненное распоряжение по данному КД.

При формировании распоряжения по кнопке «Дораскрытие по ошибкам» в список включаются владельцы, указанные в таблице «Перечень незарегистрированных владельцев…».
Закладка «Документы по КД»

Закладка содержит подборку всех входящих и исходящих документов по корпоративному действию, а именно: 
· Уведомление (запрос по корпоративному действию) – форма GS061,
· Распоряжение на регистрацию/изменение к списку (операция 62) – форма RF005,
· Протокол – форма GS062,
· Распоряжение на аннулирование списка по счету депо (операция 63) – форма GF070,
· Отчет об аннулировании списка по счету депо (по операции 63 или по результатам фиксации остатков) – форма GS070,
· Отчет о неисполнении распоряжения RF005 или GF070 – форма GS001,
· Отчет по информационному запросу (операция 42 вид запроса S) – форма IS062,
· Уведомление об отправке списка / изменений к списку НРД – форма GS610
.

Подборка документов осуществляется по референсу КД НРД. Список представлен в виде таблицы со строкой фильтров. 

На закладке обеспечиваются стандартные действия:
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 – открытие экранной или печатной формы документа;
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 – просмотр печатной формы документа;
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 – печать документа.
Кнопка «Исправить остатки» обеспечивает обновление остатков по ценным бумагам по состоянию на <дату> с закладки «Актуальные остатки» для выбранного уведомления. Помимо исправления остатков может измениться состояние КД.
Папка «Уведомления (запросы по корпоративным действиям)»

В папку попадают получаемые Участником от НРД Уведомления (запросы по корпоративному действию) GS061, которое может быть – основное (первое принятое уведомление) и дополнительное (отправляемые НРД при уточнении остатков по счету депо Участника). 
Пользователям предоставляются следующие действия с документами, доступные в окне списка ЭД:

· Просмотр печатной формы – двойным щелчком мыши в строке ЭД или по командам «Открыть» и «Предварительный просмотр» панели инструментов Главного окна ПО «Луч». 

· Фильтрация записей – при помощи строки фильтров под таблицей. 

· Быстрый просмотр – при включении режима «Область просмотра» на кнопочной панели инструментов Главного окна ПО «Луч». При этом в нижней части экрана отображается печатная форма уведомления, выделенного в списке.

· Архивирование – перемещение выделенной записи (команда «Документы»/ «Архивировать») в аналогичную папку области хранения «Архивные».

Внимание!  Вся информация из получаемых уведомлений отслеживается в КД и при формировании списка рекомендуется использовать все возможности, которые представлены в форме КД.

Папка «Распоряжения по сбору списка»

В папке «Распоряжения по сбору списка» содержаться создаваемые Пользователем распоряжения на 62-ю, 63-ю операции, а так же Уведомления о согласии на раскрытие информации (ASADVICE). В настоящей версии ПО «Луч» для создания распоряжений используется форма, аналогичная стандартной форме поручения.

Для распоряжений и уведомлений доступны все стандартные для поручений действия см. Руководство на Луч п. 8.2. 

Папка «Отчеты НРД»

В папку попадают отчеты и уведомления, получаемые от НРД по результатам исполнения распоряжений по 62, 63 операции: 

· отчеты об исполнении/неисполнении распоряжений (код 62) – формы GS062 и GS001, 

· отчеты об исполнении/неисполнении распоряжения (код 63) – формы GS070 и GS001,
· отчеты по информационному запросу (код 42, вид S) – форма IS062 с XML списком, 

· уведомление об отправке списка/изменений списка НРД инициатору – форма GS610. 

Примечание. Если при формировании НРД сводного списка для направления инициатору сбора списка было обнаружено превышение раскрытого остатка по какой-либо ценной бумаге, то Участнику направляется отчет GS070 об аннулировании данных по этой ценной бумаге. Вместе с отчетом Участнику направляется XML-список, зарегистрированный в НРД.
Для получаемых от НРД отчетов доступны все стандартные для отчетов действия. 

Формирование распоряжения на 62-ю операцию

Создать распоряжение на 62-ю операцию можно несколькими способами:

· загрузив в ПО «Луч» XML-файл распоряжения, сформированный в стороннем ПО Участника автоматически или по команде «Документы/Загрузить» (см. п. 3.7.1

 REF  загр_распор \h 
). 
· по команде «Документы/Создать/Распоряжение по сбору списка» панели инструментов Главного окна ПО «Луч» (по команде «Создать по образцу (F5)», при этом выбранное распоряжение будет скопировано и доступно для редактирования). 
· из формы «Корпоративное действие» нажав кнопку:
· «Сформировать список»
· «Дораскрытие по ошибкам».
Загрузка распоряжения в Луч

Распоряжение по сбору списков может быть сформировано в стороннем ПО и загружено в Луч для подписания и отправки в НРД. При этом в зависимости от режима работы ПО «Луч» загрузка может быть:

· Автоматическая (режим «Авто экспорт/импорт»)

· Ручная (режим «Пользовательский» или «Фоновый»)

В случае ручной загрузки файла пользователю необходимо выполнить команду «Документы/Загрузить». В диалоговом окне «Открыть» пользователь должен выбрать нужную папку, в которой указать подготовленный XML-файл распоряжения и нажать кнопку «Открыть».

ПО «Луч» перед загрузкой выполняет проверку указанного файла на соответствие типу REGISTER_OF_SHAREHOLDERS. Если проверка прошла успешно, то файл загружается в Луч и в папке «Корпоративные действия/Сбор списка владельцев ценных бумаг/Распоряжения по сбору списка» появляется запись о документе.

В зависимости от настроек ПО «Луч» документ может быть загружен в состоянии:

· «Редактируется», при этом документ будет доступен для редактирования

· «Проверяется», в этом случае документ не доступен для редактирования, но находится на этапе проверки;

· «На подписи» - документ не доступен для редактирования, но находится на этапе подписания

· «Загружено» - документ не доступен для редактирования и последующей отправки, так как это состояние не предполагает дальнейшую по этапную обработку.

После того как распоряжение загружено в Луч, пользователь согласно настройке Луча осуществляет его дальнейшую обработку в соответствии с текущим состоянием. 

Проверка распоряжения производится, если КД с указанным референсом зарегистрировано в ПО «Луч». 

При открывании распоряжения отображается информация об остатках ценных бумаг счетах, а также производится проверка на соответствие шаблону формата списка указанного КД и другие штатные проверки.

Автоматическая загрузка документов описана в пункте 11.6 основного документа «Руководству пользователя ЛРМ СЭД НРД (ПО «Луч»)». 
XML-файл распоряжения проверяются на соответствие типу REGISTER_OF_SHAREHOLDERS и если проверка прошла успешно, то отображаются в папке «Корпоративные действия/Сбор списка владельцев ценных бумаг/Распоряжения по сбору списка», сразу автоматически подписываются, шифруется и отправляются в НРД. Проверка на соответствие шаблону формата списка указанного КД и другие штатные проверки не производятся.
Создание распоряжения вручную 
При создании распоряжения вручную (по команде «Документы/Создать/Распоряжение по сбору списка» или из формы «Корпоративное действие») открывается форма «Распоряжение по сбору списков…». 
Порядок работы с распоряжением аналогичен порядку работы, приведенному в разделе «Работа с поручениями» Руководства пользователя ЛРМ СЭД НРД (ПО «Луч»). Поля распоряжения могут быть заполны автоматически, в случае если распоряжение создается из формы «Корпоративное действие».
· Поле «Назначение» имеет следующие возможные значения NEWM – «Первичное сообщение» и AMND - «Дораскрытие (дополнение)». По умолчанию заполняется значением NEWM.
· Поле «Референс КД НРД» - обеспечивается возможность выбора из перечня всех зарегистрированных в ПО «Луч» корпоративных действий. При этом автоматически заполняются поля, определяющие параметры корпоративного действия (Эмитент, тип КД, Дата фиксации, Валюта, Тип списка).

· блок «В ответ на уведомление» - указывается информация об инициирующем документе. Поля в блоке заполняется автоматически номером и датой уведомления GS061, после заполнения поля «Референс КД НРД». При этом, если по КД получено несколько Уведомлений GS061 в поле «Номер» обеспечивается возможность их выбора.
· поле «Счет депо» – при наличии в КД одного счета поле заполняется автоматически, иначе обеспечивается выбор из списка счетов, указанных в текущем КД, за исключением счетов депо, по которым список не требуется. После заполнения поля «Счет депо» блок «Раскрытие остатков по распоряжению» заполняется автоматически

· поле «Прием распоряжений до» – не редактируемое поле. Значение поля указывается из поля «Дата и время окончания приема распоряжений в НРД» уведомления и выделяется красным цветом за два дня до окончания срока приема распоряжений. Если срок прошел – выделение поля цветом снимается.

Внизу экранной формы в зависимости от назначения распоряжения расположен блок «Раскрытие остатка по распоряжению», в котором по зарегистрированным в НРД данным:

Для назначения NEWM отображается таблица, содержащая информацию:

· об остатках ценных бумаг на счете депо (аналог информации на закладке «Актуальные остатки» данного КД),
· о раскрытии остатка по текущему распоряжению, 
итоговый нераскрытый остаток, рассчитанный с учетом остатков, раскрываемых данным распоряжением.

Внимание! Отправка повторного распоряжения с назначением NEWM приведет к полной замене ранее зарегистрированных лиц новым списком. При этом если распоряжение подано после времени окончания приема распоряжений, то НРД отправит инициатору сбора списка только изменения к списку.
для назначения AMND отображается несколько таблиц, в которых содержится
· информация об остатках ценных бумаг по зарегистрированным в НРД данным, информация о раскрытии остатка по текущему распоряжению, итоговый нераскрытый остаток.
· «Раскрытие остатка по КД» отображается в разрезе ценных бумаг, учитываемых на счете депо суммарные данные о состоянии раскрытия по всем формируемым в настоящий момент распоряжениям.
· «Учтенные распоряжения» отображается список распоряжений (включая текущее), учтенных в при подсчете суммарных данных по записи, выделенной в предыдущей таблице.

Для назначения AMND в таблице «Раскрытие остатка по распоряжению» содержатся итоговые данные, учитывающие раскрытие остатка во всех распоряжениях по счету депо , который рассчитывается по формуле: «Нераскрытый остаток» «Итого» = «Нераскрытый остаток» «По зарегистрированным в НРД данным» + «Удалено» таблицы «Раскрытие остатка по КД» – «Раскрыто» таблицы «Раскрытие остатка по КД».

Примечания: 1. В таблицах отображаются только две строки. При большем количестве строк справа от таблицы появляется полоса прокрутки. 

2.  Пустые дополнительные таблицы не выводятся. 

3. В таблице «Учтенные распоряжения» строки, соответствующие распоряжениям с назначением NEWM, выделены красным цветом.
Возможность формирования списка владельцев предоставляется при нажатии кнопки «Список/изменения». Пользователю открывается экранная форма «Список/изменения к списку владельцев ценных бумаг», в которой предоставляется возможность создать список владельцев:

· Вручную по кнопке [image: image4.png]


 , выбирая их справочника «Реквизиты клиентов/владельцев ценных бумаг»
· Загрузив *.dbf файл списка, созданный сторонним ПО (для поддержки старой версии списка)
Внимание! Для обеспечения оптимального быстродействия при формировании списка требования к аппаратной части компьютера должны удовлетворять рекомендуемым в пункте «Технические требования» Руководства пользователя ЛРМ СЭД НРД (ПО «Луч») (http://www.nsd.ru/ru/workflow/system/programs/ ).
3.1.1.1 Формирование распоряжения с первичным списком NEWN

В ответ на уведомление GS061 о формировании списка, в форме «Корпоративное действие» можно создать, нажав кнопку «Сформировать список/Новый(По зарегистрированному)», распоряжение по 62 операции с назначением NEWN, которое содержит первичный список владельцев, участвующих в КД. Так же 62 распоряжение можно создать по команде «Документы/Создать/Распоряжение по сбору списка» панели инструментов, указав назначение NEWN .

При этом в форме «Список/изменения к списку владельцев ценных бумаг» в окне навигации содержится только одна папка «Список владельцев ценных бумаг». Допустимые операции со списком владельцев приведены в описании формы «Список/изменения к списку владельцев ценных бумаг» (см. п. 3.8)

3.1.1.2 Формирование распоряжения с дораскрытием/изменением к списку AMND
Распоряжение с дораскрытием/изменением к зарегистрированному в НРД списку (с назначением AMND) может быть сформировано, если в отправленном распоряжении с первичным списком были обнаружены ошибки или не было полного раскрытия владельцев. При составлении списка в форме «Список/изменения к списку владельцев ценных бумаг» в окне навигации будет несколько папок с соответствующим типом изменения:
· В папку «Дораскрытие нераскрытого остатка» включаются владельцы, не попавшие по какой-либо причине (например, из-за ошибок при раскрытии) в зарегистрированный список НРД. Добавление владельца осуществляется кнопке «Дораскрытие по ошибкам» формы «Корпоративное действие…» или вручную через форму «Включение клиента в список. Дораскрытие нераскрытого остатка», являющуюся аналогом «Включение клиента в список»
· В папку «Изменение данных» включаются владельцы, по которым в зарегистрированный список вносятся изменения, при этом в окне проводника изменения обозначаются соответствующей пиктограммой, а в окне информации измененные поля выделяются желтым цветом, а «старая» информация отображается во всплывающей подсказке. 
· В папку «Замена» включаются владельцы, которых требуется заменить другим лицом или лицами. Использование этой папки позволяет сохранить преемственность замены зарегистрированного лица другим(и) владельцами ц/б (например, замена номинального держателя реальными владельцами ц/б). Таким образом обеспечивается возможность раскрытия остатка ценных бумаг номинального держателя 2-го и более уровня, т.е. не Депонента НКО ЗАО НРД.
· В папку «Удаление» должны включаться владельцы, которые должны быть удалены из зарегистрированного в НРД списка. 
Внимание! Все изменения рекомендуется производить строго с учетом специфики папки
Создать распоряжение можно в форме «Корпоративное действие», нажав кнопку «Дораскрытие по ошибкам» или по команде «Документы/Создать/Распоряжение по сбору списка» панели инструментов, указав назначение AMND.
Дораскрытие по ошибкам
В ПО «Луч» после получения протокола проверки GS062 в форме «Корпоративное действие…» на закладке «Незарегистрированные данные» появится список незарегистрированных лиц с перечнем обнаруженных ошибок. 
Внимание!  При получении списка (размер XML-файла превышает 10 Мб) автоматическое обновление данных не производится. В этом случае для обработки полученного списка и выявления незарегистрированных лиц следует использовать кнопку «Обновить зарег. список» на закладке КД «Зарегистрированный в НРД список» (п.3.3.5).
                        Зарегистрированный список не прикладывается к отчету GS062, IS062, если размер файла превышает разрешенную величину.
В форме «Корпоративное действие…» при нажатии кнопки «Дораскрытие по ошибкам» формируется 62 распоряжение с назначением AMND, при этом в папку «Дораскрытие нераскрытого остатка» включаются все незарегистрированные владельцы, указанные в блоке «Перечень незарегистрированных владельцев по распоряжению» закладки «Незарегистрированные данные». Следует учитывать, что эти владельцы включаются в список с теми же реквизитами, которые были указаны в предыдущем распоряжении (включая обнаруженные критические ошибки). 
Примечание. Если до начала формирования распоряжения в справочник «Реквизиты клиентов/владельцев ценных бумаг» были внесены изменения по незарегистрированным лицам, то необходимо перенести их в список, нажав кнопку «Обновить из справочника».
Для списка владельцев папки «Дораскрытие нераскрытого остатка», который был сформирован по последним полученным из НРД ошибкам данных, при нажатии кнопки [image: image5.png]


 отображается перечень ошибок, указанный на закладке «Незарегистрированные данные» для выделенного в списке клиента. 

Добавление владельцев ценных бумаг в папки «Изменение данных», «Замена» и «Удаление» осуществляется путем выбора их из зарегистрированного в НРД списка с последующим изменением данных в аналоге формы «Включение клиента в список»

Допустимые операции со списком владельцев приведены в описании формы «Список/изменения к списку владельцев ценных бумаг» (см. п. 3.8)
Форма «Список/изменения к списку владельцев ценных бумаг»
Для формирования списка служит форма «Список/изменения к списку владельцев ценных бумаг», которая открывается по кнопке «Список/изменения» на закладке «Распоряжение». 

Форма «Список/изменения к списку владельцев ценных бумаг» состоит из двух частей 

· левая часть – окно навигации по списку владельцев ценных бумаг (NEWM) или (AMND)
· правая часть – окно информации по выбранной слева позиции
При выделении в окне навигации папки «Список владельцев ценных бумаг» в правой части формы отображается таблица (со строкой фильтров) с перечнем владельцев, включенных в папку. При выделении в окне навигации владельце – справа отображается экранная форма, в полях которой представлены все реквизиты клиента. 
Форма «Список/изменения к списку владельцев ценных бумаг» позволяет:

· формировать первичный список владельцев (см.п. 3.7.2.1Ошибка! Источник ссылки не найден.), используя для этого данные из Справочника «Реквизиты клиентов/владельцев ценных бумаг», 

· формировать дораскрытие или изменение зарегистрированного в НРД списка (см.п. 3.7.2.2), используя этот же Справочник.

· импортировать первичный список или дораскрытие списка, сформированного в ПО Участника (см.п.3.12),

· корректировать список, используя режим ручного редактирования (см.п.3.8.2).

· проверить сформированный список (см.п.3.10).
Примечание. При формировании списка необходимо своевременно обновлять данные в справочнике «Реквизиты клиентов/владельцев ценных бумаг», особенности заполнения которого приведенные в Приложении 1 «Справочники ПО «Луч» к Руководству пользователя ЛРМ СЭД НРД (ПО «Луч»).
Для окна навигации в зависимости от выделенной в нем позиции могут быть доступны следующие команды:

· добавить, доступна всегда не зависимо от позиции. Происходит добавление владельцы в выбранную папку:

· «Список владельцев ценных бумаг», «Дораскрытие нераскрытого остатка» через форму «Включение клиента в список» из справочника «Реквизиты клиентов/владельцев ценных бумаг»;
· «Изменение данных», «Замена» из зарегистрированного в НРД списка владельцев с последующей обработкой в форме «Включение клиента в список. <название папки>»
· «Удаление» из зарегистрированного в НРД списка владельцев
· редактировать доступна, если выбран владелец в какой-либо папке кроме «Удаление». Редактирование данных о владельце осуществляется через форму «Включение клиента в список. <название папки>». Возможны разные режимы редактирования в зависимости от папки: 
· В папке «Список владельцев ценных бумаг»/«Дораскрытие нераскрытого остатка» пиктограмма [image: image6.png]


 обозначает новую позицию, которая может быть изменена в форме «Включение клиента в список. …».
· В папке «Изменение данных» пиктограмма [image: image7.png]


 обозначает изменяемую позицию, которая может быть отредактирована в форме «Включение клиента в список. Изменение данных».
· В папке «Замена» пиктограмма [image: image8.png]


 обозначает заменяемую позицию, которая может быть изменена из зарегистрированного в НРД списка, пиктограмма [image: image9.png]


 обозначает новую заменяющую позицию, которая так же может быть изменена в форме «Включение клиента в список. Замена».

· удалить доступна, если выбран владелец в какой-либо папке. Осуществляется удаление выбранной позиции списка после подтверждения пользователя. В папке «Замена» выполняется удаление:

· позиции [image: image10.png]


, если она в цепочке не единственная
· цепочки (связанных позиций [image: image11.png]


 и [image: image12.png]


), если выбрана позиция с пиктограммой [image: image13.png]


 или последняя в цепочке позиция с пиктограммой [image: image14.png]


;
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проверка доступна всегда не зависимо от позиции. Выполняется проверка владельцев, включенных в список (см. п. 3.10)

[image: image16.png]



Ошибки, обнаруженные в НРД в предыдущем распоряжении – отображение ошибок по владельцу, включенному в список по кнопке «Дораскрытие по ошибкам» корпоративного действия. 

[image: image17.png]



выход из формы с сохранением измененных данных. При выходе из формы производится проверка (см. п.3.10) и обновление информации в блоке «Раскрытие остатка по КД» закладки «Распоряжение».

· выход из формы без сохранения измененных данных.
Для окна информации в зависимости от режима отображения данных доступны следующие команды:
[image: image18.png]MMNopT crvcka



 - доступна без ограничений. Осуществляется импорт списка владельцев из DBF-файла, сформированного в ПО Участника (см.п.3.12). Импортируемый список заменит текущий.
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 - доступна без ограничений. Выполняется обновление реквизитов клиентов, включенных в текущий список на основе данных Справочника (см.п.3.9.2). 

[image: image20.png]TMepeHecTH aaHHbIe B CPaBoUHIK.



 - доступна без ограничений. Выполняется обновление данных клиентов в Справочнике «Реквизиты клиентов/владельцев ценных бумаг» на основе сведений о владельцах, включенных в список (см. п. 3.9.3).
[image: image21.png]Puysroe PenakTuposariie



 - доступна для режима просмотра данных о владельце. Осуществляется включение режима редактирования реквизитов клиента непосредственно в правой части экранной формы «Список/изменения к списку владельцев ценных бумаг» (см.п.3.8.2). 
[image: image22.png]= Hasan



 - кнопка становится активной при просмотре экранной формы клиента, вызванной из таблицы с перечнем включенных в папку клиентов. При нажатии кнопки «Назад» обеспечивается возврат обратно в таблицу.
Отображение списка 

В форме «Список/изменения к списку владельцев ценных бумаг» список отображается в виде набора записей, включенных в папки: 
· «Список владельцев ценных бумаг» для назначения NEWM;
· «Дораскрытие нераскрытого остатка», «Изменение данных», «Замена», «Удаление» для назначения AMND.

Позиции в списке отмечены пиктограммами, определяющими тип, включаемой в список записи:
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  - добавление клиента в список;

[image: image24.png]


  - удаление клиента из списка (дерегистрация);
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  - изменение «Анкеты клиента» и информации по счету депо клиента (информации о налоговых льготах и др. с закладки «Счет/налоговые льготы»); 
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  - изменение только количества ценных бумаг;
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  - изменение только банковских реквизитов;
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  - сочетание нескольких типов изменений;

По списку ведется статистика в блоке «Итоговые данные»: 

· подсчитывается количество ценных бумаг раскрываемых текущим списком (при подсчете удаляемых из списка учитываются «старые» клиенты по записям, включенным в папку «Изменение данных»);
· нераскрытый остаток указывается с учетом зарегистрированных в НРД данных;

Подсчет количества ценных бумаг ведется с учетом исполненных поручений по списанию (см.п.3.9.6). Если общий раскрытый остаток превышает остаток на счете депо – указывается отрицательное значение и итоговое значение выделяется красным цветом.

При выделении папки в окне навигации, справа отображается перечень включенных в папку владельцев в виде таблицы со строкой фильтров. По выделенной в таблице строке внизу в блоке «Количество ценных бумаг» отображается информация о ценных бумагах выделенного владельца. Для назначения AMND отображение в таблице строк по изменяемым, заменяемым и удаляемым клиентам (т.е. по «старым» клиентам) обеспечивается при установке флажка «Показывать заменяемых клиентов». Такие строки в списке выделяются серым цветом. Двойным щелчком мыши в строке таблицы осуществляется просмотр реквизитов клиента, при этом в левой части позиционируется запись в списке и справа отображаются подробные данные. Возврат назад в строку таблицы осуществляется по кнопке [image: image29.png]= Hasan



. 

В качестве меры защиты от возможной потери данных, через 10 минут работы со списком, открывается напоминание о необходимости сохранения введенных данных. Пользователь имеет возможность настроить интервал времени напоминания или отключить его совсем. Пользовательские настройки сохраняются на текущий сеанс ПО «Луч».

При выделении владельца в окне навигации, справа отображается форма клиента с подробной информацией, включенной в список. Ввиду большого количества полей форма имеет полосу прокрутки. На отображение полей в форме накладываются требования шаблона
 формата списка по данному КД: 

· обязательные поля выделяются голубым цветом, 

· необязательные, но желательные – не выделяются цветов, 

· запрещенные поля – не доступны и выделяются серым цветом.

В форме клиента, включенного в папку «Изменение данных» поля, которых были изменены, выделяются желтым цветом. При этом «старая» информация отображается во всплывающей подсказке.

Ручное редактирование

При нажатии кнопки [image: image30.png]Puysroe PenakTuposariie



 в экранной форме списка включается режим ручного редактирования
 реквизитов выделенного в списке клиента. 

Этой кнопкой удобно пользоваться для исправления ошибок, обнаруженных при проверке списка или для корректировки данных после импорта списка (см. п.3.12). Если для исправления ошибок включается режим ручного редактирования, то протокол со списком ошибок остается открытым, кроме случая исправления ошибок через дополнительные формы (например, при редактировании удостоверяющих документов).

Внесенные изменения не переносятся в Справочник автоматически. Для обновления Справочника необходимо нажать кнопку «Перенести данные в справочник» после изменения каждого клиента. В противном случае, внесенные изменения будут закреплены за клиентом только в текущем списке и будут потеряны в случае обновления списка из Справочника.

Внимание! 1.Исправление информации по ценным бумагам производится только в форме «Включение клиента в список».

2. Ручное редактирование полей у клиентов из папки «Изменение данных» не учитывает тип изменения, указанный в форме «Включение клиента в список» для  данного клиента. 3. Изменения, выполненные в папке «Изменение данных в режиме ручного редактирования», не будут перенесены в Справочник
Порядок включения/редактирования владельцев в списках
В зависимости от папки, для которой формируется список, добавление/редактирование владельцев может осуществляться в формах: 
· «Включение клиента в список», если владелец добавляется в список папки «Список владельцев ценных бумаг»;

· «Включение клиента в список. Дораскрытие нераскрытого остатка», если владелец добавляется в список папки «Дораскрытие нераскрытого остатка»;
· «Зарегистрированный в НРД список», если владелец добавляется в список папок «Изменение данных», «Замена», «Удаление». Редактирование владельцев проводится в форме «Включение клиента в список. <название папки>», кроме папки «Удаление», в которой редактирование недоступно.
Форма «Включение клиента в список» 

Форма «Включение клиента в список», имеет следующий набор закладок:
· «Выбор клиента» – функционал закладки позволяет выбрать клиента из справочника, изменить реквизиты в справочнике (п.3.9.1), заполнить информацию о ценных бумагах, ввести индивидуальную дополнительную информацию. 

· «Анкетные данные» – предоставляется только просмотр информации, указанной в «Анкете клиента» справочника.

· «Счет/Налоговые льготы» – предоставляется только просмотр информации, указанной блоке «Счет депо клиента» справочника в соответствии со счетом, указанным на закладке «Выбор клиента». 

· «Банковские реквизиты» – предоставляется только просмотр информации, указанной блоке «Банковские реквизиты получателя дохода (в рублях)» справочника в соответствии со счетом, указанным на закладке «Выбор клиента».

Выбор клиента осуществляется на закладке «Выбор клиента» формы «Включение клиента в список» при заполнении поля «Код клиента». При этом пользователю открывается справочник «Реквизиты клиента/владельца ценных бумаг» со списком возможных клиентов для выбора. В соответствии с указанным кодом клиента заполняется все закладки формы «Включение клиента в список». При удалении кода клиента информация в закладках очищается.

Поля «Тип счета» и «Номер счета» заполняются автоматически, если у клиента в Справочнике имеется один счет депо, иначе для заполнения этих полей предоставляется выбор возможных значений. Поля не редактируемые. В соответствии с указанным счетом депо заполняются закладки «Счет/налоговые льготы» и «Банковские реквизиты».
Примечание. В случае повторного указания в списке одного и того же клиента с одинаковым номером счета депо ПО «Луч» автоматически сформирует уникальный код клиента в списке (по следующему правилу: <код клиента>_<порядковый номер в списках ПО «Луч»>), но при проведении проверки пользователю будет выведено сообщение об ошибке.
Кнопка [image: image31.png]


 «Изменить/добавить данные клиента в справочник» служит для редактирования
 данных о клиенте в справочнике «Реквизиты клиентов/владельцев ценных бумаг», а так же для ввода нового клиента (для этого поле код клиента должно быть пустым). При ее нажатии открывается форма «Клиент/Владелец ценных бумаг», с помощью которой регистрируются данные о счетах депо и связанных б/реквизитах клиента. Сохранение изменений в справочнике осуществляется по кнопке «ОК». 
При сохранении анализируются имеющиеся распоряжения по 62 операции на наличие в них клиентов, реквизиты которых были изменены в справочнике. Если такие распоряжения найдены, то предлагается обновить их информацию. В текущем распоряжении список обновляется независимо от ответа на предложение об обновлении информации.

Примечание. В справочник допускается вносить изменения в любые поля, при этом информация в список будет перенесена с учетом формата списка.
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 «Обновить из справочника» и «[image: image33.png]


 Перенести данные в справочник» позволяют проводить обновление данных о клиенте(ах) в списке или справочнике. Об обновлении данных см. п.3.9.2, п.3.9.3.

В блоке «Количество ценных бумаг» отображается информация о ценных бумагах, участвующих в сборе списка, по которым требуется указать имеющееся у клиента количество . Заполнение проводится через дополнительную форму, открывающуюся двойным щелчком мыши в строке либо по кнопке [image: image34.png]


 справа от блока. 
В блоке «Из них обременено обязательствами» указываются количество обремененных ценных бумаг и виды обременений. При наличии записи в этом блоке автоматически указывается – «Да» в колонке «Есть обременения» блока «Количество ценных бумаг».
В блоке «Из них ценные бумаги в поставке по поручениям на списание со счета депо» для данного клиента указываются ценные бумаги в поставке, т.е. есть не исполненное поручение депо на списание ценных бумаг. При наличии записи в этом блоке автоматически указывается «Да» в колонке «Есть ЦБ в поставке» блока «Количество ценных бумаг». Добавление (редактировании) записи в блок осуществляется через форму «Ценные бумаги в поставке», в которой заполняется единственное поле «Рег. номер» из списка поручений, указанных в текущем КД на закладке «Актуальные остатки» в блоке «В том числе, обремененных обязательствами» (см. п. 3.3.2).
При выборе клиента из справочника поле «Дополнительная информация» заполняется автоматически и соответствует полю «Дополнительная информация» Анкеты клиента. Поле доступно для редактирования, если не запрещено форматом списка. 
Обновление информации из справочника

Если в справочнике «Реквизиты клиентов/владельцев ценных бумаг» содержится актуальная информация о клиентах, то в списке владельцев распоряжения в состоянии «Редактируется» из справочника можно обновить информацию:
· одного клиента, нажав на форме «Включение клиента в список» кнопку [image: image35.png]


«Обновить из справочника»
· весь список, нажатием кнопку [image: image36.png]DBHOBUTE U3 CPaBOYHHKa



 панели инструментов формы «Список/изменения к списку владельцев ценных бумаг».
При этом будет сопоставлены данные о клиентах в справочнике с данными о клиентах, включенных список, при наличии расхождений будут обновлены реквизиты одного клиента или всего списка. В папке «Изменение данных» обновление будет произведено в соответствии с указанным для данного владельца типом изменения (см.п.3.9.5). 

Результаты обновления отражаются в «Протоколе действий».
Примечания:  1. Если у клиента в списке указан счет, отсутствующий в Справочнике, то информация, связанная со счетом (в том числе банковские реквизиты) обновлена не будет, о чем в протоколе действий появится предупреждение. В этом случае у клиента в списке будут обновлены только анкетные данные. 
                        2.  Поле «Доп. информация» из справочника не обновляется.
Перенос информации в справочник

Если в списке владельцев были произведены изменения в режиме ручного редактирования данных, то чтобы сохранить новые данные их можно перенести в справочник. 

При нажатии кнопки «[image: image37.png]


 Перенести данные в справочник» в форме «Включение клиента в список», в справочнике обновляются (после подтверждения Пользователя) реквизиты данного клиента на основе сведений, указанных в списке (или добавляется новый клиент). 

При нажатии кнопки [image: image38.png]TMepeHecTH aaHHbIe B CPaBoUHIK.



, расположенной на панели инструментов формы «Список/изменения к списку владельцев ценных бумаг», в справочник будет перенесена информация по клиентам, включенным в папки «Список владельцев ценных бумаг» (в списке NEWM) и «Дораскрытие нераскрытого остатка» и «Замена» (по добавляемым клиентам) в списке AMND. При переносе в справочник данных будут заменены все реквизиты клиентов данными, указанными в списке.

Перенос информации в справочник так же может потребоваться при импорте списка в распоряжение. В этом случае в справочник будут добавлены новые клиенты, отсутствующие в справочнике.

Примечания: 1. При перенесении данных в Справочник из списка обновление измененных данных по клиентам, включенным в другие списки, не производится. Обновление этих списков можно выполнить позднее по кнопке «Обновить из справочника» соответствующего распоряжения. 

2. Поле «Доп. информация» из списка в Анкету клиента Справочника не переносится.
Выбор клиента из зарегистрированного списка

При добавлении записей в папки «Изменение данных», «Замена» и «Удаление» вручную, пользователю предоставляется возможность выбора клиента на закладка «Зарегистрированный список» формы «Зарегистрированный в НРД список».
Закладка имеет табличный вид со строкой фильтров. Выбор клиента из списка производится двойным щелчком мыши по выбранной строке или по кнопке «ОК». Под таблицей, в блоке «Ошибки, обнаруженные при регистрации данных» для выделенной строки, может отображаться перечень ошибок, обнаруженных при регистрации последнего отправленного распоряжения (п.3.3.5).

Остальные закладки, имеющиеся на форме, используются только для просмотра зарегистрированных в НРД данных по выделенному клиенту.
Форма «Включение клиента в список. Изменение данных»
При изменении данных владельца, включенного в папку «Изменение данных», открывается форма «Включение клиента в список. Изменение данных», являющаяся аналогом «Включение клиента в список», но отличающаяся наличием блока «Включить в список» (рис. 1), позволяющий указать объект проводимых изменений. 

Блок «Включить в список»                                                                                      Рис. 1
[image: image39.png]Braowre B cveok:

Anxerneie gannsie /
Cuer / Hanoroskie broTe:

Macrpasawia Bes wawererit
Banosckue pexsusuTL

Macrpasawia Bes wawererit
Konusecteo




при нажатии кнопки «Без изменений», в соответствующем информационном блоке отображаются данные из зарегистрированного списка (т.е. эти данные останутся без изменений). 

В случае нажатия кнопки «Из справочника», то в соответствующем информационном блоке отображаются данные, имеющиеся в Справочнике на данный момент (т.е. в списке данные заменятся). При этом:

объекту «Анкетные данные/Счет/Налоговые льготы» соответствует информация на закладках «Анкетные данные» и «Счет/налоговые льготы». В этом случае поле «Доп. информация» на закладке «Выбор клиента» становится доступным для редактирования (если оно не запрещено форматом списка). 
объекту «Банковские реквизиты» соответствует информация на закладке «Банковские реквизиты».
объекту «Количество» при нажатии кнопки «Изменить», на закладке «Выбор клиента разрешается изменять количество ценных бумаг и указывать информацию об обременениях и поставке ценных бумаг. В этом случае никакие изменения в Справочнике учитываться не будут.

Допускается указывать любую комбинацию кнопок.

В формируемый список будут включены данные с учетом выбранных объектов изменений, зафиксированные в форме по кнопке «ОК». Измененная информация выделяется желтым цветом. При этом «старая» информация отображается во всплывающей подсказке.

Учет в списке ценных бумаг, находящихся в поставке

Если во время формирования списка владельцев по счету депо есть незавершенные 36-ые операции по списанию ценных бумаг, то необходимо сопоставить их владельцам ценных бумаг (клиентам Участника). Сопоставление незавершенных 36 операций конкретному клиенту позволит автоматически уточнить зарегистрированный в НРД список при исполнении данных списаний в реестре (другом депозитарии) до даты фиксации включительно. Т.е. по итогам исполнения 36-ой операции НРД автоматически уменьшит остаток ценных бумаг у клиента, сопоставленного в списке с данной операцией, и исключит его из списка, если остаток станет равным нулю, а для Участника отпадёт необходимость подавать уточнение списка владельцев по итогам выполнения поручения на 36 операцию. 

Чтобы выполнить такое сопоставление необходимо у клиента, которому принадлежат ц.б., указанные в поручении на 36-ю операцию, на закладке «Выбор клиента» заполнить блок «Из них ценные бумаги в поставке по поручениям на списание со счета депо» (список этих поручений приведен в КД на закладке «Актуальные остатки» в блоке об обременениях ЦБ и автоматически подтягивается к полю «Рег. номер» формы «Ценные бумаги в поставке»).

Если во время формирования списка было исполнено поручение о списании ц.б.
, то сопоставленное клиенту поручение на 36-ю операцию учитывается при подсчете количества ц.б., раскрываемых данным списком, следующим образом: из количества ц.б. клиента, вычитаются ценные бумаги, указанные в блоке «Из них ценные бумаги в поставке…» по исполненным поручениям.
Проверка распоряжения

В распоряжении обеспечивается три уровня проверки
:

· проверка полей закладки «Распоряжение» на обязательность и корректность заполнения;

· проверка списка. 

· проверка клиентов, включенных в список.

По результатам выполненных проверок ПО «Луч» формирует протокол ошибок и предупреждений – см. п.5.2 Руководства пользователя ЛРМ СЭД НРД (ПО «Луч»). 

Внимание! Полноценная проверка обеспечивается только для распоряжения, создаваемого по зарегистрированному в ПО «Луч» корпоративному действию.
В списке владельцев проверяется:

· отсутствие дублирования записей, 
· указание ценных бумаг, находящихся в поставке, 
· не превышение нераскрытого остатка на счете депо,
По клиенту в списке проверяется корректность заполнения анкетных данных, заполнение поля «Количество ценных бумаг», соблюдение требований формата списка и др.

Примечание.  1. Проверка обязательности заполнения полей на соответствие требованиям формата списка производится с учетом типа лица (юридическое/физическое) и статуса (резидент/нерезидент). 

2. Проверка обязательности заполнения полей блока банковских реквизитов осуществляется с учетом следующих особенностей: при установке в шаблоне формата обязательности блока БР «Необязательно», а полей внутри блока БР «В блоке обязательно», ПО «Луч» будет требовать заполнения полей БР только в том случае, когда хотя бы одно поле блока заполнено.
Исправление ошибок, обнаруженных по клиенту при проверке списка и отображенных в протоколе ошибок, можно производить двумя способами:

· непосредственно в форме «Список/изменение к списку владельцев ценных бумаг», для чего необходимо включить режим ручного редактирования, см.п.3.8.2. 

· в форме «Включение клиента в список» (см. п.3.9.1) с использованием справочника
Совет  Чтобы избежать потери данных при ручном редактировании списка рекомендуется все изменения проводить через справочник «Реквизиты клиентов/владельцев ценных бумаг».

Особенности отображения протокола ошибок 

Диалоговое окно ошибок распоряжения по 62-ой операции в отличие от стандартной формы имеет дополнительные опции, которые позволяют отображать только отмеченные или отфильтрованные строки, а также сохранять и распечатывать перечень ошибок: 

Строка фильтров позволяет произвольно фильтровать строки, выделяя определенную группу сообщений. По правой клавише мыши в поле фильтра открывается контекстное меню, позволяющее:

· отфильтровать строки с незаполненным полем,

· отфильтровать строки с заполненным полем,

· очистить фильтр по полю.

Кнопка «Спрятать отмеченные» /«Показать все» позволяет скрыть/отобразить строки, отмеченные флажками. При выходе из протокола ошибок состояние флажков сохраняется. Отобразить только отмеченные строки можно, если в строке фильтров в левом поле установить значение «Y».

Кнопка «Копировать» позволяет сохранить перечень ошибок в буфер обмена (копируются отображенные в протоколе строки). Из буфера обмена перечень ошибок можно вставить в любой текстовый документ и распечатать его стандартным образом. Отмеченные строки копируются с символом «Y», неотмеченные - с символом «N».

По правой клавише мыши в протоколе ошибок открывается контекстное меню, включающее следующие команды:

· «Спрятать отмеченные» (или «Показать все») – аналог одноименной кнопки,

· «Отметить все» – установка флажков для всех отображенных в протоколе строк,

· «Снять отметку у всех» – снятие всех флажков в протоколе,

· «Копировать» – аналог одноименной кнопки.

Совет. Команду «Отметить все» удобно использовать для отфильтрованной группы ошибок.
При нажатии левой клавиши мыши на строке ошибки вспыхивает красным то место, где эта ошибка допущена.
Аннулирование зарегистрированного в НРД списка

Аннулирование зарегистрированного в НРД списка по счету депо производится распоряжением с кодом операции 63. Создать распоряжение на аннулирование списка по счету депо можно стандартным образом по команде «Создать/Распоряжение по сбору списка» панели инструментов Главного окна ПО «Луч» или по кнопке «Аннулировать список» в форме «Корпоративное действие…» (При ее нажатии автоматически формируется распоряжение с кодом операции 63 по счету депо, указанному пользователем в запросе, автоматически выдаваемом перед формированием распоряжения)
Распоряжение на аннулирование принимаются НРД только до даты/времени окончания приема распоряжений.

В распоряжении указываются референс КД, основные атрибуты корпоративного действия и номер счета депо, к которому был зарегистрирован список. В поле «Основание» указывается причина аннулирования списка.

После получения отчета об исполнении распоряжения на аннулирование списка в форме «Корпоративное действие…» на закладке «Зарегистрированные в НРД данные» удаляется имеющийся там список по счету депо, а на закладке «Актуальные остатки» обнуляется информации о раскрытии остатка.

Импорт списка владельцев (dbf) в ПО «Луч»
В ПО «Луч» предоставляется возможность загрузки списка владельцев из файла (*.dbf), сформированного в ПО Участника, в 62 распоряжение по кнопке «Импорт списка». Формат DBF-файла и особенности заполнения полей, приведены в приложении (Приложение 2).
Импорт списка владельцев из файла *.dbf в ПО «Луч» осуществляется при выполнении следующих условий:

· дата фиксации (поле FIXDATE) импортируемого списка совпадает с датой фиксации, указанной в распоряжении (датой, на окончание операционного дня которой составлены данные);

· код Участника (поле FIRMID) совпадает с кодом инициатора (отправителя) распоряжения;

· ценные бумаги (поле SECURITYID), указанные в импортируемом списке, входят в перечень ценных бумаг, указанный в распоряжении;

· код клиента (уникальный код владельца ценных бумаг, поле OWNERID) в импортируемом списке должен быть заполнен.
Импортировать список можно в распоряжение с назначением NEWM или с назначением AMND. При этом для распоряжения с назначением:
· NEWM импорт данных по владельцам, выполняется в папку «Список владельцев ценных бумаг».

· AMND импорт данных по владельцам в папку: 

· «Дораскрытие нераскрытого остатка» – включает владельцев с кодами (OWNERID в dbf-списке) отличными от кодов владельцев в зарегистрированном в НРД списке;

· «Изменение данных» – включает данные по владельцам с кодами, включенными в зарегистрированный в НРД список;

· «Замена» не производится
;
· «Удаление» – включаются данные о владельцах с кодами, включенными в зарегистрированный в НРД список (То есть замена клиента в списке выполняется через удаление зарегистрированных данных и добавление новых). 
Порядок импорт списка из DBF-файла
Порядок действий, необходимых для проведения импорта списка из dbf-файла в ПО «Луч»:

a) в ПО «Луч» открыть распоряжение, в которое необходимо импортировать список;

b) на закладке «Распоряжение» открыть форму списка «Список/изменения к списку владельцев ценных бумаг» и нажать кнопку «Импорт списка»;

c) откроется окно «Импортировать», в котором необходимо указать нужный файл *.dbf со списком;
d) нажать кнопку «Открыть». Начнется процедура загрузки данных, которая проводится в несколько этапов.

Этап 1. Откроется форма «Импорт информации о Списке владельцев - Выбор файла», в котором отображаются импортируемый список и предоставляется возможность выбрать другой файл со списком. Если открыт нужный файл, то требуется подтвердить это нажав кнопку «Вперед».
Этап 2. Откроется форма «Импорт информации о Списке владельцев – Отображение полей», разделенная на три окна:

· «Поля исходной таблицы», в которой содержится перечень полей загружаемого списка, соответствие которым не найдено в ПО «Луч»;

· «Поля списка…», содержащее перечень полей списка в ПО «Луч», соответствие которым не найдено в загружаемом списке 

· «Отображение полей входной таблицы на поля списка…» итоговая информационная таблица, в которой приведены соответствия полей загружаемого списка полям списка в ПО «Луч»;
По кнопке «Связать поля по названию» поля загружаемого dbf-списка будут приведены в соответствие полям xml-списка без учета длины полей.

Для загрузки данных из оставшихся полей, указанных в таблице «Поля исходной таблицы» в список, необходимо вручную установить их соответствие с полями в таблице «Поля списка…» для этого: 

· выделите поле в левой таблице, и удерживая левую клавишу мыши, наложите поле на соответствующее поле в правой таблице
· будет установлено соответствие, если форматы полей совпадут, в противном случае пользователю выводится сообщение «Возможна потеря данных». 

· сопоставьте все строки и нажмите кнопку «Вперед». 

Внимание! 1. Информация по не сопоставленным полям в ПО «Луч» перенесена не будет.
                     2. Поля в списке ПО «Луч», которым не удалась сопоставить поля загружаемого списка, останутся незаполненными.
По кнопке «Файл НРД»
 устанавливается соответствие полей исходя из предположения, что список загружается из dbf-файла, подготовленного внутренним ПО НРД. В этом случае при загрузке dbf-файла: 

· не выполняется проверка соответствия кода Участника (поле FIRMID) коду инициатора;

· если в перечне ценных бумаг формируемого распоряжения указан номер гос. регистрации ценной бумаги, но не указан депозитарный код ценной бумаги, то проверка наличия в перечне ценных бумаг формируемого распоряжения указанных в импортируемом списке ценных бумаг выполняется по номеру гос.регистрации, 

· проверяется соответствие типа ценной бумаги в dbf-файле виду и категории ценной бумаги из перечня ценных бумаг формируемого распоряжения.

Этап 3. Откроется окно «Импорт информации о Списке владельцев – Просмотр результатов», в котором можно уточнить порядок загрузки при необходимости и просмотреть полученные результаты преобразования данных. Подтверждение результата - кнопка «ОК». 

Основные условия импорта DBF-списка 

a) При импорте учитывается формат списка
, – запрещенные к заполнению поля перенесены не будут.

b) Если список бумаг в распоряжении пуст, то в dbf-файле должны быть заполнены поля «Вид ценной бумаги» (SEC_CLASS), «Государственный регистрационный номер» (REG_NUM), «Дата государственной регистрации» (REG_DATE). Если указанные поля не заполнены, то список не будет импортирован.
c) Поле «Код клиента в списке» сведений о владельце устанавливается равным «<код владельца (поле OWNERID)>_<уникальный порядковый номер в списке>».

d) В поле «Тип документа» блока «Удостоверяющие документы» формы сведений о владельце  при условии, что в импортируемом dbf-файле проставлен тип документа (поле DOCUM), равный 6 (свидетельство о регистрации), будет указано
· OGRN
 – если в импортируемом dbf-файле признаку ОГРН (поле OGRNDOC)  присвоено значение «Y»;

· STIC 
 – если дата регистрации документа до 1 июля 2002 года, и признак ОГРН не равен «Y»;
· REGN
 – если дата регистрации документа непосредственно 1 июля 2002 года и позже, кроме того признак ОГРН не равен «Y».
e) В поле «Номер счета депо» сведений о владельце автоматически вводится условное значение, формируемое следующим образом: «<код владельца (поле OWNERID)>_<тип счета (поле DEPO_TYPE)>».

f) В блоке «Налоговые льготы (Основания для налоговых льгот)» формы сведений о владельце указывается:

· признак наличия налоговых льгот устанавливается равным «Y», если в импортируемом dbf-файле есть поле TAX_EXEMPT, и его значение равно «Y».
· в поле «Наименование типа документа» будет указано значение поля TAX_DOC импортируемого dbf-файла в случае, если TAX_EXEMPT равно «Y», и оба поля (TAX_DOC и TAX_EXEMPT) присутствуют в импортируемом dbf-файле и заполнены. При этом в поле «Тип документа» указанного блока будет записано значение «OTHR» (в остальных случаях в поле «Тип документа» ничего не записывается).
g) В блоке «Банковские реквизиты в рублях» формы сведений о владельце указывается:

· если в поле «Наименование получателя денежных средств» (BENEFIC) импортируемого файла указано значение, отличное от «НРД» или <пусто>, то в список загружаются банковские реквизиты. Причем «Лицевой счет в отделении банка» (поле OPER_ACC) переносится в поле «Необходимое дополнение в назначение платежа», а «Наименование отделения банка» (поле OPER_NAME) добавляется к «Наименованию получателя денежных средств». Если поле «Наименование получателя денежных средств» (BENEFIC) пусто, то в наименовании получателя указывается наименование владельца ценных бумаг (NAME).
· автоматическое заполнение поля «Получатель» можно отключить. Для этого необходимо снять флажок «Заполнить поле "Получатель платежа"» в окне «Импорт информации о Списке владельцев – Просмотр результатов», появляющемся в процессе загрузки dbf-файла.
· в поле «Основание для получения дохода» записывается текст поля AUTH_INF импортируемого dbf-файла.

h) Импорт списка выполняется только при условии, что «Код валюты» (CURRENCY_C) во всех строках одинаковый и совпадает с валютой распоряжения:

· при импорте в распоряжение на 62-ю операцию «Код валюты» (CURRENCY_C) должен совпадать со значением, указанным в поле «Валюта» распоряжения;

· при импорте в распоряжение в реестр (4RESTR08) «Код валюты» (CURRENCY_C) должен быть равен «RUB».
В блоки с валютными реквизитами формы сведений о владельце выполняется импорт значений полей: 
· «Код валюты» (CURRENCY_C), 
· «Получатель (Бенефициар)…» (OW_ACC, OW_SWIFT, OW_ACC_N1, OW_ACC_N2, OW_ADDR1, OW_ADDR2), 
· «Банк получателя (Банк Бенефициара)…» (BANK_ACC_C, OW_B_SWIFT, OW_BN_N1, OW_BN_N2, OW_BN_A1, OW_BN_A2), 
· «Банк корреспондент (Банк-посредник)» (MD_B_SWIFT, MD_BN_N1, MD_BN_N2, MD_BN_A1, MD_BN_A2), 
· «Дополнительная информация» (ADD_INFO).
Особенности импорта DBF-списка при работе с внешней БД

При постоянной работе во внешней базе данных, для исключения путаницы данных, не рекомендуется параллельно вести справочник «Реквизиты клиентов/владельцев ценных бумаг» в ПО «Луч». При работе без справочника распоряжение всегда формируется через импорт списка, а для заполнения/изменения полей в списке используется режим ручного редактирования (см. п. Ошибка! Источник ссылки не найден., кнопка «Ручное редактирование»):

Этап 1. Импорт списка, сформированного с помощью внешнего ПО (файл формата *.dbf) в распоряжение с назначением NEWM или AMND. 
Этап 2. Ручная корректировка списка по не сопоставленным при загрузке полям; заполнение (или редактирование) обязательных и желательных к заполнению полей; исправление обнаруженных ошибок (см. п. Ошибка! Источник ссылки не найден., кнопка «Ручное редактирование»). 

Особенности импорта при работе без справочника: 

При составлении списка по акциям ОАО «Газпром» в случае использования ПО Участника в импортируемый файл рекомендуется добавить и заполнить поля блока «Дополнительная информация» в соответствии с форматом списка, приложенным к Уведомлению (запросу по корпоративному действию).
Изменение данных клиента в зарегистрированном в НРД списке можно выполнить без импорта списка с изменениями, используя папку «Изменение данных». В этом случае после выбора лица из зарегистрированного списка, выбора типа изменения  и корректировки информации о ценных бумагах (при необходимости), следует закрыть форму «Включение клиента в список». Все дальнейшие изменения рекомендуется проводить в режиме ручного редактирования непосредственно в форме списка (т.е. без использования кнопки «Перенести данные в справочник» и др.). 

Формирование списка при недоступности каналов СЭД
В случае невозможности использования каналов информационного взаимодействия допускается следующий вариант получения, обработки Уведомления (запроса по корпоративному действию) и формирования списка с использованием ПО «Луч». 

Для получения Уведомления Участнику необходимо обратиться в Клиентский отдел НКО ЗАО НРД по телефонам: (495) 956-27-90, (495) 956-27-91. Уведомление (GS161), полученное в электронной форме, следует сохранить на компьютер Пользователя и выполнить команду «Документы» / «Загрузить» (Тип файла – «Уведомления/Отчеты»). По загруженному Уведомлению автоматически создается запись КД
, и обеспечивается дальнейшая возможность формирования списка по существующему алгоритму с контролем формата списка. Поля экранной формы «Корпоративное действие» будут заполнены в соответствии с информацией, полученной из Уведомления. В этой форме актуальны закладки «Уведомление», «Формат списка», «Документы по КД».

Возможно формирование списка без загрузки Уведомления путем создания распоряжения по команде «Создать/Распоряжение по сбору списка» с незарегистрированным в ПО «Луч» референсом КД. В этом случае:
· все поля распоряжения заполняются Пользователем вручную в соответствии с полученным на бумажном носителе Уведомлением (запросом по КД) по форме GS061;

· в блоке «Раскрытие остатка по распоряжению» необходимо указать ценные бумаги, по которым формируется список (кнопки [image: image40.png]
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 в блоке появляются только, если указан незарегистрированный референс КД).
· при формировании списка в форме «Список/изменения к списку владельцев ценных бумаг» данные о владельцах отображаются без учета формата списка (все поля в форме необязательные).

Внимание!  Если в процессе формирования списка доступность канала электронного взаимодействия восстановлена, то в случае получения Участником нового основного Уведомления (запроса по корпоративному действию) GS061 с таким же референсом, как у ранее полученного Уведомления на электронном носителе, в Луче обновляется информация по всем полям корпоративного действия в соответствии с новым уведомлением. Дальнейшее формирование списка производится по основному алгоритму

4 Работа модуля в процессе «Информирование о КД и участие в электронном голосовании»
Процесс состоит из независимых этапов: «Информирование о КД» и «Участие в электронном голосовании». 
Этап «Информирование о КД» начинается с отправки Регистратором(Эмитентом) в НРД сообщения (MeetingNotification) о проведении собрания. НРД в свою очередь передает полученные от регистратора сообщения Депонентам, которые размещаются в строго определенных папках модуля как отчеты. При работе с сообщениями пользователю предоставляется стандартный для работы с отчетами набор инструментов. На этом этап информирования о КД заканчивается.

Этап Участие в электронном голосовании начинается с получения Депонентом
, сообщений MeetingNotification с информацией из бюллетеня, в котором содержатся следующие сведения:

· тип и дата проведения собрания;
· референсе собрания в НРД;

· вопросы повестки дня собрания;
· ценные бумаги, владельцы которых могут принять участие в голосовании;
· условия голосования.
На основании полученного сообщения Депоненту предоставляется возможность сформировать MeetingInstruction «Инструкцию по голосованию», в которой он по каждому владельцу, пожелавшему голосовать, может указать решения по вопросам согласно условиям голосования. После чего инструкция по голосованию направляется на обработку в НРД как распоряжение. 
Если не все владельцы приняли участие в голосовании, то Депонентом могут быть сформированы следующие списки:
· Список нераскрывшихся номинальных держателей;
· Список раскрывшихся, но не голосовавших владельцев,
которые имеют формат аналогичный формату Инструкции по голосованию и соответственно отправляются в НРД как распоряжение.
По результатам обработка распоряжений НРД направляет депонентам сообщение о статусе «Прием/отказ инструкции» MeetingInstructionStatus, так же сообщение о статусе направляется по результату обработки инструкций регистратором.

После проведения собрания НРД получает от Регистратора(Эмитента) сообщение об итогах собрания MeetingResultDissemination, которое затем рассылается депонентам.
Отправка сообщений о КД

Регистратор(Эмитент) формирует в своем ПО сообщения о КД (в частности о собрании) и направляет их в НРД, как транзитные документы с использованием режима «Авто экспорт/импорт». Вместе с сообщением регистратор может направить в НРД документы к собранию (материалы) и если они состоят из нескольких файлов, должны быть упакованы в один архив с расширением *.zip. Сообщения отображаются в категории «Документооборот с участниками ЭДО НРД/ Курьер. Документооборот регистратора/Сообщения о собраниях». Просмотр исходящих документов в ПО «Луч» не предусмотрен. 

Получив сообщения, НРД обрабатывает их и по результату обработки направляет регистратору ответные системные сообщения, а так же уведомляет депонентов о проведении КД, переправляя им информационные сообщения, полученные от регистратора.
Депоненты получают от НРД сообщения как отчеты, которые размещаются в каталоге «Документооборот с НРД/Корпоративные действия» в соответствующие папки. С помощью этих отчетов НРД уведомляет, напоминает депоненту о проведении КД или о его отмене.

Информация из бюллетеней по собраниям

При получении от НРД сообщения MeetingNotification с информация из бюллетеня в папке «Информация из бюллетеней по собраниям» автоматически создается запись о собрании, по которому есть информация из бюллетеня.

Действия, доступные в окне представления данных папки «Информация из бюллетеней по собраниям»:

· Просмотр информации из бюллетеня в экранной форме «Информация из бюллетеня», открываемой двойным щелчком мыши в строке или по команде «Документы/Открыть». 

· Фильтрация записей при помощи строки фильтров под таблицей представления данных. 

· Активация Области просмотра (кнопка «Область просмотра») – при этом отображается закладка «Информация для голосования» экранной формы «Информация из бюллетеня» для выбранного собрания.

· Архивирование или удаление – перемещение выделенной записи в аналогичную папку области хранения «Архивные» или «Удаленные» документы.

Форма «Информация из бюллетеня»

Экранная форма «Информация из бюллетеня» предназначена для отображения информации из бюллетеня, подготовленного для проведения голосования по вопросам, вынесенным на повестку дня собрания. Форма выполнена в виде двух информационных недоступных для редактирования закладок:

· «Информация о собрании», на которой представлены данные о собрании, участвующих ценных бумагах и их остатках на счетах депо Депонента.
· «Информация для голосования», на которой представлены вопросы, по которым будет проводиться голосование, и условия голосования.
На форме «Информация из бюллетеня» пользователям предоставляется возможность проведения следующих действий:
· Формирование Инструкции по голосованию – кнопка «Создать инструкцию». 

· Формирование Инструкции со списком нераскрывшихся владельцев – кнопка «Создать список нераскрывшихся».

· Формирование Инструкции со списком раскрывшихся и не голосовавших владельцев – кнопка «Создать список не голосовавших».
Формирование Инструкций
Создать инструкции можно несколькими способами:

· загрузив в ПО «Луч» XML-файл, сформированный в стороннем ПО Участника автоматически или по команде «Документы/Загрузить» (см. п. 4.4.1). 
· из формы «Информация из бюллетеня» нажав кнопку:
· «Создать инструкцию» (см. п. 4.4.2);
· «Создать список нераскрывшихся»;
· «Создать список не голосовавших».
Загрузка инструкции в ПО «Луч»
Инструкция не зависимо от своего назначения (по голосованию, со списками нераскрывшихся или раскрывшихся и не голосовавших владельцев) может быть сформирована в стороннем ПО и загружено в ПО «Луч» для подписания и отправки в НРД. При этом в зависимости от режима работы ПО «Луч» загрузка может быть:

· Автоматическая (режим «Авто экспорт/импорт»).
· Ручная (режим «Пользовательский» или «Фоновый»).
В случае ручной загрузки пользователю необходимо выполнить команду «Документы/Загрузить». В диалоговом окне «Открыть» пользователь должен выбрать нужную папку, в которой указать подготовленный XML-файл инструкции и нажать кнопку «Открыть».

ПО «Луч» перед загрузкой выполняет проверку указанного файла на соответствие типу MeetingInstruction. Если проверка прошла успешно, то файл загружается в ПО «Луч» и в папке «Корпоративные действия/Инструкции по голосованию» появляется запись о документе.

В зависимости от настроек ПО «Луч» документ может быть загружен в состоянии:

· «Редактируется», при этом документ будет доступен для редактирования.
· «Проверяется», в этом случае документ не доступен для редактирования, но находится на этапе проверки.
· «На подписи» - документ не доступен для редактирования, но находится на этапе подписания.
· «Загружено» - документ не доступен для редактирования и последующей отправки, так как это состояние не предполагает дальнейшую по этапную обработку.

После того как инструкция загружена в ПО «Луч», пользователю предоставляется возможность выполнять его дальнейшую обработку в соответствии с текущим состоянием, согласно настройке ПО «Луч».
Автоматическая загрузка документов описана в пункте 11.6 основного документа «Руководству пользователя ЛРМ СЭД НРД (ПО «Луч»)». 

XML-файл распоряжения проверяются на соответствие типу MeetingInstruction и если проверка прошла успешно, то отображаются в папке «Корпоративные действия/Инструкции по голосованию», сразу автоматически подписываются, шифруется и отправляются в НРД. Проверка на соответствие формата и другие штатные проверки не производятся.
Создание инструкции вручную
Из формы «Информация из бюллетеня» вручную могут быть созданы следующие сообщения:
· Инструкции по голосованию

· Список нераскрывшихся владельцев;

· Список раскрывшихся и не голосовавших владельцев
которые относятся к одному типу документа MeetingInstruction – инструкция. Для каждого сообщения открывается соответствующая форма: «Инструкции по голосованию», «Список нераскрывшихся владельцев», «Список раскрывшихся и не голосовавших владельцев», в которой пользователю предоставляется возможность вводить/редактировать данные. 
Порядок работы с инструкцией аналогичен порядку работы с поручением, приведенному в разделе «Работа с поручениями» Руководства пользователя ЛРМ СЭД НРД (ПО «Луч»). Некоторые поля инструкции заполняются автоматически, используя для этого информацию из бюллетеня. Формы имеют набор стандартных для распоряжения закладок. 

4.1.1.1 Форма «Инструкции по голосованию»

Форма предназначена для формирования сообщения «Инструкция по голосованию» (CA041). Голосование осуществляется по каждой ценной бумаге, заявленной эмитентом в собрании акционеров. Ввод данных по голосованию осуществляется на закладке «Инструкция по голосованию» одноименной экранной формы. Создание и заполнение инструкции осуществляется в форме «Инструкция», вызываемой кнопками «Добавить» или «Изменить» на кнопочных панелях справа от блока. 
Форма «Инструкция»
Форма «Инструкция» предназначена для заполнения параметров голосования и содержит следующие информационные блоки:
· «Владелец депозитарных расписок» - указание признака о голосовании владельца депозитарных расписок. 
· «Держатель прав» – предназначен для отображения данных о держателе прав на ценную бумаге, по которой проводится голосование, (владелец ц/б).
· «Детали голосования» – предназначен для отображения данных о принятых решениях по вопросам, вынесенным на голосование.

Форма «Инструкция» позволяет просматривать и редактировать (при условии, что сообщение «Инструкции по голосованию» имеет состояние «Редактируется») данные по голосованию во всех созданных инструкциях, включенных в сообщение «Инструкция по голосованию». 

В режиме редактирования поля и блоки доступны пользователю. Заполнение данных в блоках осуществляется в соответствующих дочерних формах «Держатель прав» и «Детали голосования»
При заполнении «Деталей голосования» необходимо придерживаться следующих правил заполнения решений:

· по обычным вопросам повестки дня допускается несколько вариантов ответа (За, Против, Воздержался), если голосование проводится: 

· по доверенности, т.е. в поле «Доверенное лицо» (MeetingInstruction/Document/ MtgInstr/Instr/Prxy/PrxyTp) указано значение HLDR;

или

· владельцами депозитарных расписок, т.е. в поле «Владелец счета» (MeetingInstruction/Document/MtgInstr/Instr/AcctDtls/AcctOwnr/PrtryId/Id) указано значение DR;
· иначе:

· по обычным вопросам повестки дня допускается только один вариант ответа (либо За, либо Против, либо Воздержался);
· по кумулятивным вопросам либо один вариант ответа (Против, Воздержался), либо ответ «За» по нескольким позициям.

4.1.1.2 Форма «Список нераскрывшихся владельцев»
Форма используемая для формирования сообщения «Список нераскрывшихся владельцев» (CA043), в котором перечисляются, как правило, номинальные держатели, не раскрывшие своих владельцев ценных бумаг. Информация о нераскрывшихся НД вводятся в блок «Нераскрывшиеся владельцы» через одноименную дочернюю форму.
4.1.1.3 Форма «Список раскрывшихся и не голосовавших владельцев»

Форма используемая для формирования сообщения «Список раскрывшихся и не голосовавших владельцев» (CA042), в перечисляются владельцах не участвующих в голосовании, т.е. не подавшие инструкцию по голосованию.

Информирование о статусах обработки инструкций и итогах голосования

По результатам проверки инструкций НРД направляет депонентам сообщения о статусе обработки MeetingResultDissemination и если инструкция соответствует требованиям формата передает ее Регистратору. 
Регистратор получает от НРД Инструкции, как транзитные документы, который выгружаются в стандартные папки, используемые в режиме «Авто экспорт/импорт». По результатам обработки инструкций Регистратор формирует ответные транзитные сообщения MeetingInstructionStatus, которые направляет в НРД, а он в свою очередь передает эти сообщения депонентам в виде отчетов.
На основании полученных от НРД (и регистратора) сообщений MeetingInstructionStatus в ПО «Луч» изменяется состояние соответствующей инструкции.

По результатам проведения собрания Регистратор формирует сообщение типа MeetingResultDissemination и готовит документ Отчет об итогах собрания. Подготовленные сообщение и отчет регистратор направляет в НРД, как транзитные документы см. п. 4.1
Приложение 1 Схема взаимодействия НРД – Участник при сборе списка
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Уведомление GS061 (основное)

 



(детали КД, остатки, БР, формат списка)




   Распоряжение на регистрацию списка RF005 (NEWM)



Протокол GS062 и зарегистрированный XML-список

НО

Отчет GS001





Уведомление GS061 (дополнительное)
(остатки, банковские реквизиты)

Распоряжение на изменение списка RF005 (AMND)





Распоряжение на аннулирование списка GF063

Отчет GS070

Отчет GS001


Отчет GS070 и зарегистрированный XML-список

.




   Уведомления GS610 с протоколом сформиров. списка






Поручение IF444 



Отчет IS062 и зарегистрированный XML-список

Приложение 2
Формат dbf-файла со списком владельцев ценных бумаг

	Имя поля
	Тип и размер
	Описание
	Особенности заполнения поля

	FIRMID
	C(12)
	Код Участника
	

	OWNERID
	C(12)
	Уникальный код владельца ценных бумаг (Код клиента)
	

	FIXDATE
	D(8)
	Дата фиксации списка
	

	NAME
	C(254)
	ФИО/Наименование владельца ценных бумаг
	

	DOCUM
	C(2)
	Тип документа
	Перечень значений:

1 ​– паспорт; 

2 – удостоверение личности; 

3 – военный билет; 

4 – свидетельство о рождении; 

5 – справка; 

6 – свидетельство о регистрации; 

7 – лицензия; 

8 – устав; 

9 – сертификат инкорпорации; 

10 – прочие документы; 

0 – документ не указан.

	SER
	C(14)
	Серия документа
	

	NNDOC
	C(20)
	Номер документа
	

	WHERE1
	D(8)
	Дата выдачи документа
	

	WHERE2
	C(100)
	Орган, выдавший документ
	

	REG_PLACE
	C(135)
	Место выдачи документа
	

	BIRTHDAY
	D(8)
	Дата рождения физ. лица
	

	JADRES
	C(150)
	Адрес местонахождения / регистрации
	

	JINDEKS
	C(6)
	Индекс адреса местонахождения / регистрации
	

	COUNTRY
	C(3)
	Гражданство, страна адреса местонахождения / регистрации
	

	ADRES
	C(150)
	Почтовый адрес получателя корреспонденции
	

	INDEKS
	C(6)
	Индекс адреса получателя корреспонденции
	

	PCOUNTRY
	C(3)
	Страна адреса получателя корреспонденции
	При отсутствии поля PCOUNTRY в импортируемом dbf-файле, а также в случае, когда поле PCOUNTRY не заполнено, страна почтового адреса заполняется из поля COUNTRY

	PHONE
	C(50)
	Контактный телефон
	

	TYPE
	C(1)
	Тип владельца (Тип клиента)
	Перечень значений:

1 – физическое лицо; 

2 – юридическое лицо; 

3 – предприниматель без образования юридического лица.

	INN
	C(12)
	ИНН владельца ценных бумаг
	

	BENEF_INN
	C(12)
	ИНН получателя платежа
	

	BENEFIC
	C(160)
	Получатель (Наименование получателя денежных средств)
	

	TAX_TYPE
	N(8)
	Налоговая категория
	Перечень значений:

1 – основная; 

3 – нерезидент с постоянным представительством; 

4 – прочие; 

5 – нерезидент без постоянного представительства.

	BANK_ACC
	C(20)
	Расчетный (лицевой) счет получателя
	

	BANK_NAME
	C(60)
	Наименование банка получателя
	

	BANK_TOWN
	C(135)
	Город банка
	

	BANK_BIK
	C(9)
	БИК банка
	

	OPER_ACC
	C(20)
	Лицевой счет в отделении банка
	

	OPER_NAME
	C(60)
	Наименование отделения банка
	

	CORR_ACC
	C(20)
	Корреспондентский счет
	

	IDENT_NO
	C(15)
	ИИН – индивидуальный идентификационный номер
	

	DEPO_TYPE
	N(4)
	Тип счета
	Перечень значений:

0 – владелец (реальный собственник); 

1 – номинальный держатель; 

2 – доверительный управляющий (ПИФов, НПФов и т.д.); 

3 – залогодержатель.

	PLEDGE
	C(135)
	Обремененность обязательствами
	Перечень значений:

Да – указанное по строке количество ценных бумаг обременено обязательствами; 

Нет или иное значение, отличное от Да – обременение отсутствует.

	QUANTITY
	N(12)
	Количество ценных бумаг (в штуках)
	

	SECURITYID
	C(15)
	Код ценной бумаги в кодировке НРД
	Если поле SECURITYID заполнено, то параметры ценной бумаги в данных по владельцу в xml-списке, передаваемом НРД или Регистратору, будут взяты не из dbf-файла, а из перечня ценных бумаг распоряжения.

	OGRNDOC
	C(1)
	Признак ОГРН
	

	AUTH_INF 
	С(254)
	Основание для получения дохода
	

	SEC_CLASS


	С(4)
	Вид ценной бумаги
	Перечень значений:

«BOND» (облигация);

«SHAR» (акция);

«MFUN» (пай);

«RDRP» (российская депозитарная расписка). 

	SEC_CAT
	С(4)
	Категория ценной бумаги
	Перечень значений:

«ORDN» (обыкновенные акции);

«PREF» (привилегированные акции).

	REG_NUM
	С(20)
	Государственный регистрационный номер выпуска
	

	REG_DATE
	D(8)
	Дата государственной регистрации
	

	TAX_EXEMPT 
	C(1)
	Признак наличия налоговых льгот
	Перечень значений:

Y – есть налоговые льготы;

 N – нет налоговых льгот.

	TAX_DOC
	C(60)
	Основание для налоговой льготы
	

	CURRENCY_C
	C(3)
	Код валюты
	

	OW_ACC
	C(34)
	Получатель (Бенефициар) – Номер счета/Account
	

	OW_SWIFT
	C(11)
	Получатель (Бенефициар) – Код SWIFT (BIC/BEI)
	

	OW_ACC_N1
	C(35)
	Получатель (Бенефициар) – Наименование/Name. Поле 1
	

	OW_ACC_N2
	C(35)
	Получатель (Бенефициар) – Наименование/Name. Поле 2
	

	OW_ADDR1
	C(35)
	Получатель (Бенефициар) – Адрес/ Address. Поле 1
	

	OW_ADDR2
	C(35)
	Получатель (Бенефициар) – Адрес/ Address. Поле 2
	

	BANK_ACC_C
	C(34)
	Банк получателя (Банк Бенефициара) – Номер счета/Account
	

	OW_B_SWIFT
	C(11)
	Банк получателя (Банк Бенефициара) – Код SWIFT/BIC
	

	OW_BN_N1
	C(35)
	Банк получателя (Банк Бенефициара) – Наименование/Name. Поле 1
	

	OW_BN_N2
	C(35)
	Банк получателя (Банк Бенефициара) – Наименование/Name. Поле 2
	

	OW_BN_A1
	C(35)
	Банк получателя (Банк Бенефициара) – Адрес/Address. Поле 1
	

	OW_BN_A2
	C(35)
	Банк получателя (Банк Бенефициара) – Адрес/Address. Поле 2
	

	MD_B_SWIFT
	C(11)
	Банк корреспондент (Банк-посредник) – Код SWIFT/BIC
	

	MD_BN_N1
	C(35)
	Банк корреспондент (Банк-посредник) – Наименование/Name. Поле 1
	

	MD_BN_N2
	C(35)
	Банк корреспондент (Банк-посредник) – Наименование/Name. Поле 2
	

	MD_BN_A1
	C(35)
	Банк корреспондент (Банк-посредник) – Адрес/Address. Поле 1
	

	MD_BN_A2
	C(35)
	Банк корреспондент (Банк-посредник) – Адрес/Address. Поле 2
	

	ADD_INFO
	C(254)
	Дополнительная информация
	


Лист регистрации изменений

	Тип изменения
	Описание изменения
	Место изменения (ссылки)

	Новая редакция 23.03.2015


Пояснения к типам изменений:
Нов. – описание новых возможностей ПО «Луч»

Изм. – описание изменений существующего интерфейса ПО «Луч»

Ред.  – редакционные правки Руководства (исправления, добавления, уточнения и др.) 

Последние отмеченные изменения выделены в тексте красным цветом шрифта.

Стилистические или грамматические исправления, а также незначительные изменения в тексте не выделяются и на листе регистрации изменений не фиксируются. 
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1: Создание КД №ХХ





2 : Регистрация КД №ХХ


Анализ КД: сверка остатков, БР 





Регистрация списка (изменения списка) - операция 62





2.1. Формирование списка NEWM





3: Прием распоряжения RF005 (62-я операция)





4 : Прием отчета


4.1. Анализ протокола GS062


Форм. списка 


4.2. Обновление КД: остатки, список, БР





Прием GS001 





3.1. Успешная проверка:


регистрация списка (полная или частичная)


3.2. Не успешная проверка:


 отказ исполнение





6: Прием отчета


Обновление КД, 





5: Изменение остатков





7: Формирование изменения списка AMND





8: Прием RF005 (62-я операция): Проверка списка 





Аннулирование зарегистрированного в НРД списка - операция 63





Прием GF063(63-я операция)


Исполнение операции: аннулирование списка по счету депо


Отказ исполнения





Распоряжение на аннулирование списка (код 63)





Прием GS070





Прием GS001 





День окончания приема RF005 и GF063





9: Фиксация остатков Если НО < 0 – аннулирование списка по этой ц/б и отправка отчета GS070





10: Прием отчета


Аннулирование списка по ц/б    





12: Прием отчета


Обновление КД 





11: Формирование сводного списка НРД





Отправка списка инициатору








Срок ответа прошёл





Запрос зарегистрированного в НРД списка - операция 42(S)





Прием IF444 (42-я операция)





Исполнение операции Исполнение





Поручение (код 42) вид запроса S, КД №ХХ





Прием отчета 


Обновление списка в КД








� Модуль «Информирование о проведении КД и сборе списков» обеспечивает функционал обработки документов, размещаемых в категории «Корпоративные действия», которая входит в состав папки Документооборот с НРД» ПО «Луч».


� В случае отмены корпоративного действия и получения нового основного Уведомления – запроса по корпоративному действию с таким же референсом, как у ранее сформированного в ПО «Луч», обновляется информация по всем полям корпоративного действия, заменяются остатки по ценным бумагам в соответствии с новым Уведомлением; «Зарегистрированный в НРД список» удаляется; состояние корпоративного действия меняется на «Новое».


� Зарегистрированный XML-список не прикладывается к отчету GS062, IS062, если количество лиц в списке превышает значение, установленное НРД.


� При получении XML-файла списка, размер которого превышает 10 Мб, автоматическое обновление данных на закладке «Зарегистрированный в НРД список» не производится. В этом случае на закладке будет отображаться предупреждение «Зарегистрированный в НРД список не был обновлен на основе последнего принятого отчета» и активизируется кнопка «Обновить зарег. список» (п.� REF _Ref185424515 \r \h  \* MERGEFORMAT ��3.3.5�).


� Настройка цветового обозначения состояний документов осуществляется пользователем в меню «Администрирование/Параметры» раздел «Вид» по кнопке «Настроить цвета».


� При получении списка, размер XML-файла которого превышает 10 Мб, автоматическое обновление данных на закладке «Зарегистрированный в НРД список» не производится. В этом случае на закладке будет отображаться предупреждение «Зарегистрированный в НРД список не был обновлен на основе последнего принятого отчета» и активизируется кнопка «Обновить зарег. список» (п. � REF _Ref185424515 \r \h  \* MERGEFORMAT ��3.3.5�).


� Т.е. есть поручения по 36-ой операции, поданные Участником до даты фиксации списка и неисполненные на момент формирования Уведомления. При этом в колонке «Вид обременения» указывается «Прочие, исх. номер поручения, явившегося причиной перевода ЦБ на 27 раздел> от <дата поручения>, рег.№ <рег.номер НРД >


� Зарегистрированный XML-список не прикладывается к отчету GS062, IS062, если количество лиц в списке превышает значение, установленное НРД


� за исключением сбора списка владельцев, которые выразили согласие на раскрытие информации о них эмитенту (код типа списка – VOLU)


� При отображении полей в соответствии с форматом учитывается тип лица (юридическое / физическое) и статус (резидент / нерезидент). 


� Визуально, форма доступная для редактирования, отличается объемным дизайном полей. Поля, определенные форматом списка, как запрещенные остаются не доступными для редактирования.


� Если поле «Код клиента» в форме заполнено, открывается форма справочника «Клиент/владелец ценных бумаг» с реквизитами указанного клиента; если пусто – табличная форма справочника. 


� При исполнении поручения по 36-ой операции, поручение, указанное ранее на закладке «Актуальные остатки» в блоке «В том числе, обремененных обязательствами», перемещается в блок «Изменение остатков в связи с зачислением/списанием…».


� Проверка обеспечивается по кнопке Проверить в форме распоряжения или на панели инструментов Главного окна ПО «Луч» или из меню «Документы» по команде «Проверка заполнения», а также при выходе из формы распоряжения или из формы "Список/изменения к списку владельцев ценных бумаг". 


� То есть, при импорте списка в распоряжение с назначением AMND возможно добавление клиентов в зарегистрированный в НРД список или изменение данных клиента, но не замена данных одного клиента данными другого/других клиентов.


� Кнопка «Файл НРД» доступна только при импорте списка в распоряжение в реестр 4RESTR08.


� Формат списка учитывается только в случае, если он заполнен в области «Формат списка владельцев ценных бумаг» на закладке «Формат списка» формы «Корпоративное действие».


� Загруженное уведомление GS161 будет доступно в папке «Уведомления (запросы по корпоративным действиям)».


� В голосовании могут принять участие депоненты, имеющие на счетах депо ненулевые остатки ц/б, по которым проводится собрание


� НО – нераскрытый остаток
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