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Общие сведения о справочниках 

Справочники ПО «Луч» используются при создании электронных документов различных типов. Справочники делятся на общие и локальные (пользовательские).
Информация в общих справочниках обновляется и рассылается НРД всем Участникам. С целью оперативного внесения изменений Пользователь имеет возможность временно (до следующего обновления и рассылки НРД) редактировать любые записи в  общем справочнике, а также добавлять и удалять записи. Обновления общих справочников касаются записей, включенных в справочник НРД, и не затрагивают записей, добавленных Пользователем. Порядок обновления общих справочников приведен в  разделе «Обновление справочников НРД» Руководства.
· К общим справочникам относятся: 

справочник «Клиенты НРД» (п. 1.1),

справочник «Ценные бумаги» (п. 1.2),

справочник «Регистраторы» (п. 1.3),

справочник «Эмитенты» (п. 1.4),

справочники «Валюты», «Страны» и «Регионы» (п. 1.5),

справочник «Платежные реквизиты НРД» (п. 1.6),

справочник «Центры распространения данных» (п. 1.7),

справочник «Периоды исполнения поручений» (п.1.8).
Локальные справочники – заполняются и поддерживаются самим Пользователем. 

· К локальным справочникам относятся: 

справочник «Клиенты и инвесторы» (п.1.9),

справочник «Филиалы и доверители» (п. 1.10),
справочник «Участники транзита» (п. 1.11),

справочник «Реквизиты клиентов / владельцев ценных бумаг» (п. 1.12),

справочник «Контрагенты в реестрах/депозитариях» (п. 1.13),

справочник «Участники расчетов» (п. 1.14),

справочник «Наименования оснований» (п. 1.15),

справочник «Тексты генеральных соглашений» (п. 1.16),

справочник «Преобразование форматов» (п. 1.17).
Общий порядок работы со справочниками приведен в разделе «Работа со  справочниками» Руководства. Особенности работы – описаны в нижеследующих разделах.

1.1 Справочник «Клиенты НРД»
Справочник «Клиенты НРД» – общий справочник содержит сведения о клиентах, зарегистрированных на данный момент в НРД или в другом Участнике-депозитарии, использующем СЭД НРД (процедуру транзита) для взаимодействия со своими депонентами. 

Справочник включает «Анкету депонента» и два подсправочника «Счета» и «Разделы». Анкета депонента (клиента НРД) заполняется и обновляется НРД. Обновлению подлежат поля Код депонента, Краткое наименование, Полное наименование и Тип юридического лица. При обновлении не удаляются и не изменяются добавленные Пользователем записи. Информация о счетах и разделах заполняется и поддерживается Участником. 

При заполнении в поручениях депо полей о счетах и разделах депонентов к выбору будет предлагаться информация, введенная в подсправочниках «Счета» и «Разделы». В некоторых инвентарных операциях, например, в 16, 16/1, при выборе в поле «Депонент» контрагента – Депонента НРД, имеющего в справочнике один междепозитарный счет, пустое поле счета будет заполняться автоматически. 

Запись в справочнике для просмотра и редактирования информации открывается при двойном щелчке мыши по выделенной записи в окне списка справочника или при нажатии кнопки [image: image1.png]


 Редактировать. Добавления новой записи в справочник производится при нажатии кнопки [image: image2.png]


 Добавить. В открывшемся окне Депонент необходимо заполнить предложенные поля, нажать кнопку «Анкета депонента», выбрать тип анкеты депонента и заполнить предложенные поля. 

 Подсправочник «Счета» открывается непосредственно из окна списка справочника при нажатии кнопки [image: image3.png]


 Показать зависимый справочник по выделенной в списке депонентов записи, либо, если открыта какая-то запись в справочнике, при нажатии кнопки Счета депо в окне Депонент.

Подсправочник «Разделы» открывается из подсправочника «Счета» при нажатии кнопки [image: image4.png]


 Показать зависимый справочник по выделенной в списке счетов записи, либо, если открыта какая-то запись в списке счетов, при нажатии кнопки Разделы в окне Счет депо.

В подсправочнике «Счета» обеспечивается просмотр, ввод, редактирование и удаление записей о счетах депо и разделах счета Участника:

Для добавления счета в подсправочнике «Счета» нажмите кнопку [image: image5.png]


 Добавить – откроется форма «Счет депо»:

· заполните поле Тип счета, выбрав значение из контекстного справочника;

· введите в поле Счет депо номер счета депо;

· заполните область «Реквизиты договора счета депо с НРД»;

· для добавления раздела нажмите кнопку Разделы откроется подсправочник «Разделы":

нажмите кнопку [image: image6.png]


 Добавить – откроется форма «Раздел счета депо», в которой необходимо заполнить поле Тип раздела, выбрав значение из контекстного справочника и поле Раздел счета депо. Нажмите кнопку ОК;

· закройте подсправочники «Разделы» и «Счета», нажимая кнопку ОК. Введенные счета и разделы будут сохранены в справочнике «Клиенты НРД». 

1.2 Справочник «Ценные бумаги»
Справочник «Ценные бумаги» – общий справочник содержит сведения о ценных бумагах, зарегистрированных в НРД или у другого Участника-депозитария, использующего СЭД НРД (процедуру транзита) для взаимодействия со своими депонентами. 
Обновление справочника выполняется только в отношении данных о ценных бумагах, у которых в поле Центр распространения данных (см. подпункт 3 настоящего пункта) указан код НРД. При этом будет сохранена информация, введенная Пользователем в поле «Код РТС». Не изменяются и не удаляются записи, добавленные Пользователем, вне зависимости от значения кода, указанного в поле «Центр распространения данных».

При добавлении Пользователем сведений о ценной бумаге в справочник в первую очередь предлагаются для заполнения обязательные поля: 
· Эмитент / УК (для инв.паев) –  заполняется одно из двух взаимоисключающих полей: 
· Существующий – рекомендуется выбор значения из подключенного к полю справочника,

· Новый – указывается краткое наименование эмитента, отсутствующего в справочнике «Эмитенты». В этом случае в справочник «Эмитенты» автоматически добавляется запись с кодом эмитента, равным «ISSR+<автоматически сгенерированный четырехзначный номер>».
· Регистратор – рекомендуется выбор значения из подключенного к полю справочника «Регистраторы»,

· № гос. регистрации – до 20 символов.
На следующем этапе следует указать
· Вид ценной бумаги (например, облигация).

 При необходимости можно заполнить ряд других полей справочника, в том числе:
1. Флажок Мост НРД-ДКК – признак участия ценной бумаги в схеме взаимодействия НКО ЗАО НРД и ЗАО «ДКК» (далее – ДКК). При заполнении поля  Код ценной бумаги в поручениях это поле отображается в диалоге выбора ценной бумаги из справочника, что позволяет отфильтровать ценные бумаги, допущенные к обращению по «мосту НРД-ДКК».

Примечание. При создании поручений с кодом операции 37, 38, 38/1 при указании в поле Регистратор/Депозитарий (место расчетов) кода ДКК контекстный справочник «Ценные бумаги» к полю Код ценной бумаги автоматически фильтруется по флажку, установленному в поле Мост НРД-ДКК.
2. Флажок Снята с обслуживания –  признак снятия бумаги с обслуживания в НРД. Бумаги, у которых этот флажок установлен, не будут попадать в выборки при заполнении поручений. При обновлении справочников бумаги, снятые с обслуживания в НРД, отмечаются автоматически.
3. Поле Центр распространения данных – указывается НРД или Участник-депозитарий, использующий СЭД НРД (процедуру транзита) для взаимодействия со своими депонентами. В настоящий момент к выбору предлагается три значения: 
· NDC – НКО ЗАО НРД, 
· GPB – ГПБ (ОАО), 
· SLF – для бумаг, добавленных Пользователем.

При заполнении полей Код ценной бумаги,  № Гос. регистрации, ISIN в поручениях на депозитарную операцию и распоряжениях в реестр, к выбору из справочника будут предлагаться ценные бумаги, отфильтрованные по полю Центр распространения данных:

· при создании поручений в НРД и распоряжений в реестр – по значениям NDC и SLF,

· при создании поручений в депозитарий – по значению GPB.

1.3 Справочник «Регистраторы»
Справочник «Регистраторы» – общий справочник содержит сведения об организациях, ведущих реестры владельцев ценных бумаг, в которых НРД открыт счет номинального держателя (далее – регистраторы). Также справочник содержит сведения о регистраторах, заключивших с НРД договор об оказании трансфер-агентских услуг. Справочник используется при создании распоряжений в реестр. 
В справочнике «Регистраторы» поля Участник СЭД НРД, Версия ПАРТАД, через трансфер-агента по умолчанию не заполняются и в обновлении справочника не участвуют. При обновлении  справочников сохраняются значения этих полей, введенные Пользователем, а также не изменяются и не удаляются записи, добавленные Пользователем.
Некоторые особенности работы в окне Регистратор:

1. Просмотр записей о выпусках ценных бумаг, учитываемых выбранным регистратором: 

· Нажмите кнопку Учитываемые выпуски, откроется справочник «Ценные бумаги» со списком ценных бумаг, автоматически отфильтрованным по данному регистратору.
2. Флажок Участник СЭД НРД позволяет отфильтровать список регистраторов по данному признаку при создании документа «Распоряжение в реестр» (справочник подключен к полю Получатель на закладке Рег.форма  распоряжения в реестр).

3. В поле Версия ПАРТАД обеспечивается возможность выбора версии документов, направляемых выбранному Участнику-регистратору. Указанная версия будет отображена в одноименном поле на закладке Рег.форма при создании распоряжения данному Участнику-регистратору. Если поле не заполнено в справочнике, то указать версию документа (или изменить) можно при создании распоряжений Участнику-регистратору непосредственно на закладке «Рег.форма» создаваемого распоряжения.

4. Флажок ТА договор с НРД установлен у Регистраторов, которым допускается пересылка электронных документов через НРД как трансфер-агента в соответствии с договором об оказании трансфер-агентских услуг между Регистратором и НРД. Для таких регистраторов по кнопке Детали ТА договора доступна информация: 

· Время работы Регистратора – период времени
, в течение которого Регистратор осуществляет прием электронных документов от трансфер-агента по рабочим дням;
· Допустимые операции – перечень электронных документов, принимаемых / передаваемых НРД как трансфер-агентом от данного Регистратора / данному Регистратору;
· Список эмитентов – перечень эмитентов, в отношении реестров владельцев ценных бумаг которых выполняется прием, передача электронных документов НРД как трансфер-агентом от данного Регистратора / данному Регистратору.
Флажок ТА договор с НРД и данные в форме Детали ТА договора носят информационный характер и не могут быть отредактированы пользователем. В соответствии с данными формы Детали ТА договора выполняются проверки ЭД, получаемых и отправляемых ПО «Луч» в рамках схемы взаимодействия через НРД как трансфер-агента.
5. Флажок Участник Соглашения об ЭП установлен у Регистраторов – Участников Соглашения об использовании электронной подписи. Флажок не может быть переустановлен пользователем.
6. Флажок Через трансфер-агента следует установить
 для Регистратора, с которым используется схема взаимодействия через НРД как трансфер-агента.
1.4 Справочник «Эмитенты»
Справочник «Эмитенты» – общий справочник содержит все необходимые сведения об эмитентах, зарегистрированных в НРД. Используется при создании распоряжений в реестр.

Для просмотра записей о выпусках ценных бумаг, учитываемых данным эмитентом: 

· Откройте нужную запись в справочнике.
· Нажмите кнопку Учитываемые выпуски, откроется справочник «Ценные бумаги» со списком ценных бумаг, отфильтрованным по данному эмитенту.
Новые записи в справочник «Эмитенты» могут быть добавлены Пользователем как обычным порядком (посредством кнопки [image: image7.png]


 Добавить справочника «Эмитенты»), так и при добавлении новой записи в справочник «Ценные бумаги» (п.1.2).
1.5 Справочники «Валюты», «Страны» и «Регионы»
Справочники «Валюты», «Страны» и «Регионы» – общие справочники содержат сведения о валютах, странах и регионах. Справочники создаются и обновляются НРД, но допускают добавление новых, редактирование и удаление имеющихся в справочнике записей. 

1.6 Справочник «Платежные реквизиты НРД»
Справочник «Платежные реквизиты НРД» – общий справочник содержит платежные реквизиты банковского счета НРД в кредитной / международной расчетно-клиринговой  организации для расчетов в рублях и в иностранной валюте. 

Обновление данного справочника выполняется при установке очередной версии ПО «Луч».
1.7 Справочник «Центры распространения данных»
Справочник «Центры распространения данных» – общий справочник – в справочнике указаны НРД или организации – депозитарии, использующие СЭД НРД (процедуру транзита) для взаимодействия со своими депонентами. Сведения из этого справочника используются для идентификации ценных бумаг в документообороте с Участниками-депозитариями.

Обновление данного справочника выполняется при установке очередной версии ПО «Луч».

1.8 Справочник «Периоды исполнения поручений»

Справочник «Периоды исполнения поручений» – общий справочник содержит периоды времени исполнения типов поручений депо (в днях), устанавливаемые по умолчанию при создании поручений, а также рекомендованный и  максимальные периоды времени исполнения типов поручений. Справочник обновляется НРД. Пользователь лишен возможности добавления записей в справочник, но допускается редактирование поля Период исполнения по умолчанию (дней). Введенные Пользователем в это поле значения сохраняются после обновления справочника. 

Для работы со справочником:

· Вызовите справочник, выполнив команду Справочник/Периоды исполнения поручений. Откроется окно справочника со списком кодов и наименований поручений депо.

· Нажмите, выделив нужную запись, кнопку [image: image8.png]


 Редактировать и в открывшемся окне Период исполнения типа поручения откорректируйте поле Период исполнения по умолчанию (дней).

· Последовательно закройте открытые диалоговые окна, нажимая кнопку [image: image9.png]


. Изменения будут записаны в справочник. 

1.9 Справочник «Клиенты и инвесторы»
Справочник «Клиенты и инвесторы» – локальный справочник содержит сведения о зарегистрированных клиентах и инвесторах Участника. Используется при создании поручений. 

Справочник включает «Анкету клиента (инвестора)» и два подсправочника «Счета» и «Разделы». Все части справочника заполняются и обновляются самим Пользователем. 

При заполнении в поручениях депо полей о счетах и разделах счета клиентов (инвесторах) Участника к выбору будет предлагаться информация, введенная в справочник «Клиенты и инвесторы».
Справочник построен аналогично справочнику «Клиенты НРД».
1.10 Справочник «Филиалы и доверители»
Справочник «Филиалы и доверители» – локальный справочник поддерживает список зарегистрированных в НРД филиалов и доверителей Участника. Используется при создании поручений. Справочник заполняется на основе справочника «Клиенты НРД» и допускает только добавление или удаление записей.

1.11 Справочник «Участники транзита»
Справочник «Участники транзита» – локальный справочник содержит сведения об Участниках транзита и используется при обмене транзитными документами для проверки входящих документов. Если поля в справочнике не заполнены, то соответствующая информация в транзитном документе не проверяется. 
Из справочника «Участники транзита» по кнопке [image: image10.png]


 «Отправить "Запрос сертификатов"» можно сформировать запрос на получение сертификатов Участников транзита и СОС, который после подтверждения Пользователя будет отправлен в НРД. При получении ответа для Участников транзита, включенных в справочник, производится автоматическое обновление входящего в программный комплекс «Справочник сертификатов» Локального справочника сертификатов (папка «Сертификаты» и Список отозванных сертификатов). Кроме того, обязательно производится обновление или добавление данных НРД для кода NDC000MOS000 в справочнике «Участники транзита» в области «Сертификаты криптоключей контрагента». Более подробное описание процедуры получения обновлений по кнопке «Отправить "Запрос сертификатов"» приведен в разделе «Обновление Локального справочника сертификатов» Руководства.
Особенности заполнения полей

1. Поле Код Участника, присвоенный НРД – заполняется из контекстного справочника, подключенного к данному полю. 

· Для обеспечения проверки принадлежности получаемых документов, выполняемой при установке флажка «Проверять, что получен документ, относящийся к Вашей организации» (пункт меню Администрирование/Параметры/Документы),  необходимо в справочник добавить запись с собственным депозитарным кодом, указанным на закладке Общие меню Администрирование/Параметры.

2. Поля Наименование организации и Способ сопоставления наименования – указывается наименование Участника транзита и способ сопоставления наименования при приеме транзитных документов от Участника транзита. 
· Если выбран способ проверки «Проверять на присутствие текста из справочника как части наименования из сообщения без учета регистра», то условиям проверки будут удовлетворять либо полное совпадение наименования, либо его части. Например, если в транзитном документе указано полное наименование – «Открытое акционерное общество "Регистратор НИКойл"», то в справочнике можно указать его часть – «регистратор НИКОЙЛ». Если выбрано значение «Не проверять», то данное поле в проверке не участвует.

· Способ проверки выбирается из ниспадающего списка, подключенного к полю Способ сопоставления наименования.

3. Область Удостоверяющие документы и поле Варианты проверки информации о документах – указываются регистрационные документы Участника транзита и варианты проверки удостоверяющих документов при приеме транзитного документа. 

· Для ввода информации об удостоверяющих документах нажмите кнопку [image: image11.png]


 Добавить. В открывшемся окне выберите тип удостоверяющего документа юридического лица из справочника, подключенного к полю Тип документа. При выборе типа документа, в поле расположенном рядом автоматически вводится наименование выбранного документа. При выборе типа Другое поле наименования становится доступным для ручного ввода и редактирования. Введите реквизиты документа в поля Номер, Серия и Дата регистрации. 

· Редактирование и удаление записей об удостоверяющих документах производится по общим правилам.

· Вариант сопоставления информации об удостоверяющих документах, указанной в полученном транзитном документе, с данными справочника выбирается из ниспадающего списка, подключенного к полю Варианты проверки информации о документах. Если выбрано значение «Не проверять» – информация об удостоверяющих документах при проверке игнорируется.

4. Поле Код ОГРН – указывается основной государственный регистрационный номер.

5. Поле Способ отправки – выбирается способ отправки транзитных документов Участнику-транзита, который будет указан по умолчанию в форме создания документа данному Участнику транзита. Предусмотрены следующие способы отправки: Открытый конверт, Закрытый конверт, Указывается в документе. 

· Способ отправки, указанный в справочнике, можно изменить при создании конкретного документа.

Внимание! Для некоторых типов ТЭДИК документы ЭДО предусматривают ограничения способа отправки документов. ПО «Луч» отслеживает соответствие указанного способа типу отправляемого документа. При попытке отправить документы запрещенным способом выдается соответствующее  сообщение об ошибке. 
· В режиме Авто экспорт/импорт значение поля игнорируется. В этом случае способ отправки указывается в файле «Описание пакета транзитных документов»,  
6. Область Сертификаты криптоключей контрагента – указываются имена владельцев сертификатов, с использованием открытых ключей шифрования которых необходимо шифровать транзитные электронные документы при их отправке данному Участнику транзита в режиме «закрытого конверта», а также указываются данные доверенности на право владельца сертификата подписывать документы, отправляемые Участником транзита. 

Информация о сертификатах и доверенностях на них располагается в списке построчно (запись о сертификате выделена серым цветом). При наличии нескольких доверенностей на один сертификат к записи о сертификате привязываются несколько записей о доверенностях.

Примечание. 1.Форма доверенности оговаривается Участниками транзита на двусторонней основе. Стороны могут отказаться от контроля параметров согласованной между собой формы  доверенности, так как НКО ЗАО НРД контролирует доверенности на возможность подписания транзитных документов в соответствии с документами ЭДО.
2.Для исключения сбоев при обработке электронных документов Участникам транзита  необходимо поддерживать в актуальном состоянии свой Справочник сертификатов.
3. Необходимо указать все сертификаты криптоключей контрагента, действующего через трансфер-агента. Полученный документ, подписанный криптоключом, сертификат которого отсутствует в справочнике, будет помечен как ошибочный.
· Для ввода информации о сертификатах нажмите кнопку [image: image12.png]


 Добавить сертификат и выберите нужную запись из открывшегося списка сертификатов. Список соответствует сертификатам, указанным в локальном справочнике сертификатов (папка Локальный справочник сертификатов/Сертификаты ПК «Справочник  сертификатов») или в сетевом справочнике сертификатов. Поиск и выбор действующих сертификатов Участников транзита, необходимых для добавления в локальный справочник из сетевого справочника сертификатов, производится с помощью ПК «Справочник сертификатов».
Для упрощения поиска нужной записи в окне выбора сертификата Участника транзита рекомендуется использовать флажки:

· Только действующие – для отбора актуальных сертификатов,

· Только с областью ЭДО НРД – для отбора сертификатов с областью действия «Электронный документооборот НКО ЗАО НРД»,
· Только для данного участника
 – для отбора сертификатов выбранного Участника транзита.

· Нажмите кнопку ОК.

· Для ввода информации о доверенности выберите в списке запись о соответствующем сертификате и нажмите кнопку [image: image13.png]


 Добавить. Заполните предложенные поля о параметрах доверенности. Нажмите кнопку ОК. 

· Редактирование и удаление записей  производится по общим правилам.

7. Область Лицевые счета контрагента – указываются номера лицевых счетов Участника транзита, открытых ему в реестре. 

· Для ввода информации о лицевых счетах нажмите кнопку [image: image14.png]


 Добавить. В открывшемся окне введите лицевой счет Участника транзита в поле Лицевой счет и укажите для него Код реестра.

· Редактирование и удаление записей производится по общим правилам.

· Поле Исключить из групповой рассылки – используется в документообороте с Участником-депозитарием, использующем СЭД НРД (процедуру транзита) для взаимодействия со своими депонентами. При установке флажка в этом поле данный Участник транзита будет исключен из общей рассылки Участником-депозитарием обновлений справочников при работе в режиме автоэкспорта. По умолчанию – флажок снят.
1.11.1 Рекомендации по заполнению справочника «Участники транзита» при использовании процедур транзита через НРД как трансфер-агента

При использовании процедур транзита через НРД как трансфер-агента следует заполнить справочник «Участники транзита» для каждого контрагента, действующего через трансфер-агента. В дальнейшем необходимо своевременно пополнять/изменять данные справочника.

В справочнике «Участники транзита» необходимо указать для каждого контрагента, действующего через трансфер-агента:

· Наименование организации – рекомендуется указывать непосредственно название без кавычек, без указания организационно-правовой формы организации (ЗАО, ООО, …) с целью снижения риска ошибки;

· Способ сопоставления наименования – следует установить значение «Проверять на присутствие текста из справочника как части наименования из сообщения без учета регистра»
;

· Способ отправки – следует установить значение «Закрытый конверт»; 

· Сертификаты криптоключей контрагента – необходимо указать все сертификаты
 криптоключей контрагента, действующего через трансфер-агента;

· Лицевые счета контрагента – следует указать все счета, в отношении которых клиент может через трансфер-агента пересылать передаточные распоряжения и/или запрашивать информацию.

1.12 Справочник «Реквизиты клиентов / владельцев ценных бумаг»
Справочник «Реквизиты клиентов / владельцев ценных бумаг» – локальный справочник содержит сведения о получателях дохода по ценным бумагам (юридических и физических лицах). Справочник позволяет Участнику вести анкеты своих клиентов.

На основе данных справочника формируются списки владельцев ценных бумаг (распоряжение на исполнение 62-ой операции). Порядок использования справочника при формировании списков владельцев приведен в приложении 2 к Руководству
.

Некоторые особенности работы со справочником: 

1) В форме Реквизиты клиентов / владельцев ценных бумаг 

· в справочнике обеспечивается возможность удаления (после подтверждения Пользователя) выделенной группы записей. Выделение группы записей производится стандартным образом (с помощью кнопок Ctrl или Shift).

2) В форме Клиент / владелец ценных бумаг:

· флажок Действующий – по умолчанию флажок установлен. Снятие флажка означает, что клиенты, у которых этот флажок снят, не будут предлагаться к выбору из справочника.

· поле Код клиента – указанный код должен быть уникальным; 

· поле Краткое наименование / Имя – заполняется автоматически после заполнения поля Полное наименование Клиента /ФИО. Для юридических лиц поле формируется из полного наименования путем замены полного наименования организационно-правовой формы  на краткое. Для физического лица краткое наименование соответствует полному. Поле допускает ручную корректировку.

Внимание! После ручной корректировки поля Краткое наименование / Имя (в случае, если введенное значение отличается от автоматически сформированного) в нём не будут  автоматически отслеживаться  изменения, вносимые в поле Полное наименование Клиента /ФИО. 
· кнопка Поиск клиента по КД – поиск корпоративных действий, в зарегистрированные списки которых включен данный клиент. Результат поиска отображается в открывшейся форме. В форме обеспечивается возможность копирования списка в буфер обмена (по кнопке «Копировать») откуда его можно вставить в любой текстовый документ и распечатать стандартным образом.

3) В качестве меры защиты от возможной потери данных через 10 минут работы в справочнике открывается напоминание о необходимости сохранения введенных данных. В открывшемся окне напоминания Пользователь имеет возможность настроить интервал времени напоминания или отключить его совсем. Пользовательские настройки сохраняются на текущий сеанс ПО «Луч».
Из формы Клиент / владелец ценных бумаг могут быть открыты для просмотра/редактирования данных экранные формы: Анкета клиента … (юридического или физического лица), Счет депо клиента и Банковские реквизиты получателя дохода. 

1.12.1 Анкета клиента
Анкета клиента открывается нажатием кнопки [image: image15.png][] Ankera kaverTa



 в форме Клиент / владелец ценных бумаг. 

Вид анкеты (Анкета клиента - юридическое лицо или Анкета клиента - физическое лицо /ПБОЮЛ) зависит от установки типа анкеты (юридического лица / физического лица) в форме Клиент/владелец ценных бумаг. Смена типа анкеты приведет к удалению из анкеты всех ранее указанных удостоверяющих документов, а при смене типа лица с юридического лица на физическое будут удалены все счета, отличные от счета владельца.

Особенности заполнения полей в анкете клиента:
· поле «Статус налогоплательщика» – по умолчанию указывается «1- Налоговый резидент».
· в анкете физического лица / ПБОЮЛ: поле Номер страхового свидетельства ГПС становится доступным для заполнения при указании статуса налогоплательщика – «Налоговый резидент»;

· поле Код ИИН становится доступным для заполнения при указании статуса налогоплательщика – «Налоговый нерезидент»;

· в полях Код страны (в блоке «Адрес местонахождения/регистрации») и Гражданство (для физ.лица) – по умолчанию указывается «RU – РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ».
· в блоке Удостоверяющие документы для юридического лица допускается указывать несколько удостоверяющих документов
, для физического лица /ПБОЮЛ – только один.

Поле Тип документа заполняется из подключенного к полю рассылаемого справочника, который настраивается в зависимости от установленного Пользователем флажка: Юридическое лицо или Физическое лицо. При выборе Типа документа, не имеющего в справочнике фиксированного наименования (например, «Прочее»), необходимо указать полное наименование этого документа в поле, расположенном ниже поля выбора типа документа. 
· поля в блоке Дополнительная информация для акций ОАО «Газпром» заполняются по умолчанию следующим образом:

· поле Категория налогоплательщика – в зависимости от типа лица в поле Категория налогоплательщика указывается «1 – Юридическое лицо – резидент РФ» или «5 – Физическое лицо – резидент РФ».
· поле Форма выплат доходов – для юридических лиц в поле указывается «1– Банковским переводом».
· Поле Статус лицевого счета – указывается «1 – Обычный».
· Поле Статус зарегистрированного лица – для физических лиц в поле указывается «1 – Дееспособное лицо».
· в блоке Идентификация сторон (коды) указывается 
· либо Идентификатор и Наименование схемы кодировки – для организаций, зарегистрированных SWIFT (выбор из справочника «ПАРТАД»), 
· либо Идентификатор и Организация, ведущая справочник идентификационных кодов, не зарегистрированная SWIFT, при этом 
· для юридического лица – нерезидента в поле Идентификатор указывается ИНН, присвоенный организации в стране инкорпорации (регистрации) или его аналог, а в поле Организация, ведущая справочник/Тип идентификатора указывается тип идентификатора «TXID» ("Идентификатор налогоплательщика в стране регистрации"),
· для иностранных банков в поле Идентификатор указывается SWIFT-код (BIC),  а в поле Организация, ведущая справочник/Тип идентификатора указывается тип идентификатора «BICS» («Код для акционера – иностранного банка»).

· в поле Дополнительная информация вводится информация, которую необходимо передать инициатору сбора списков владельцев, не нашедшая отражения в формах справочника. Максимальная длина поля – 254 символа.

1.12.2 Счет депо клиента

Форма Счет депо клиента открывается из одноименного блока формы Клиент / владелец ценных бумаг, где указаны счета депо владельца ценных бумаг / клиента. Для каждого счета можно указать документы, являющиеся основаниями для предоставления налоговых льгот. 

Особенности заполнения полей в форме Счет депо клиента:
· при установке флажка Налоговые льготы блок Основания для налоговых льгот становится доступным для заполнения;

поле Документ о полном /частичном освобождении от налогов заполняется из рассылаемого справочника. При выборе типа документа, не имеющего в справочнике фиксированного наименования (например, «Прочие»), необходимо в поле, расположенном ниже поля выбора типа документа, указать полное наименование этого документа. 

В поле Комментарий можно указать дополнительные реквизиты документа о полном/частичном освобождении от налогов;

· в поле Доп. информация указывается информация о налоговых льготах, не нашедшая отражения в форме Основание для налоговых льгот. Максимальная длина поля 254 символа;

· в поле Допустимо перечисление через расчетный счет НРД указывается порядок перечисления дохода в пользу клиента Участника; 

· поле Название объекта доверительного управления становится доступным для заполнения, если указан тип счета 03 – счет доверительного управляющего.

1.12.3 Банковские реквизиты получателя дохода

Форма Банковские реквизиты получателя дохода открывается из одноименного блока формы Клиент / владелец ценных бумаг, где указаны банковские реквизиты владельца ценных бумаг / клиента, которые будут использованы в отношении привязанных к ним счетов депо при автоматической выборке данных из справочника.

Для каждого счета депо допускается указывать только одни банковские реквизиты.

Если у клиента в блоке Счет депо клиента (см.п.1.12.2) введен один счет, то привязка к введенным реквизитам осуществляется автоматически.

Если у клиента введено несколько счетов депо, то при заполнении формы «Банковские реквизиты получателя дохода» необходимо открыть форму «Счет депо» (открывается по кнопкам [image: image16.png]


 Добавить, [image: image17.png]


 Редактировать) и выбрать счет для данных банковских реквизитов из списка введенных в блоке Счет депо клиента. Счета, к которым уже привязаны банковские реквизиты, к выбору предлагаться не будут.

Внимание! В списке банковских реквизитов (в блоке Банковские реквизиты получателя дохода формы Клиент / владелец ценных бумаг) привязка к счету не отражается.

Возможен выбор банковских реквизитов из справочника «Участники расчетов». Для этого надо нажать кнопку Выбрать реквизиты из справочника. Откроется список платежных реквизитов (рублевых), указанный в справочнике «Участники расчетов» для Участника, собственный код которого указан в параметрах (меню «Администрирование»/«Параметры»/«Общие»). При выборе записи из справочника все поля в блоке заполняются автоматически.

Поле Основание для получения дохода заполняется, если ИНН получателя отличается от ИНН владельца ценных бумаг. В поле, например, может быть указана информация о договоре счета депо, в соответствии с которым Участник-депозитарий уполномочен получать доходы.
1.13 Справочник «Контрагенты в реестрах/депозитариях»
Справочник «Контрагенты в реестрах/депозитариях» – локальный справочник содержит сведения о зарегистрированных контрагентах Участника. Данные справочника используются при создании поручений о приеме (снятии) ценных бумаг на хранение и (или) учет в НРД (поручения с кодом операции 35, 35/1, 36, 37, 38, 38/1), а также при создании транзитных документов, например, распоряжений/поручений Участникам-регистраторам или Участникам-депозитариям. 

Справочник включает основные анкетные данные, в том числе удостоверяющие документы и счета контрагентов Участника. Все части справочника заполняются и обновляются самим Пользователем. 

В распоряжениях в реестр или поручениях Участнику-депозитарию при заполнении полей о счетах и разделах счета контрагента Участника к выбору будет предлагаться информация, введенная в справочник.

Особенности заполнения полей справочника:

1. Область Удостоверяющие документы – указываются регистрационные документы контрагента Участника. При заполнении области следует учитывать особенности заполнения полей, приведенные в п.1.12.1 
Совет. Для контрагентов – участников документооборота с депозитариями рекомендуется в области «Удостоверяющие документы» указывать только один основной удостоверяющий документ, поскольку при создании поручений  Участнику-депозитарию из справочника будет извлечен только один (произвольно выбранный) документ. 

2. Поле Код ОГРН – указывается основной государственный регистрационный номер.

3. Поля BIC/BEI, ИНН, ОКПО – указываются соответствующие реквизиты контрагента Участника.

4. Область Счета контрагента – указываются номера счетов контрагента Участника в реестре/депозитарии. 

· Ввод, редактирование и удаление записей о счетах контрагента Участника производится с помощью кнопок, расположенных справа от области Счета контрагента, по общим правилам.

· Нажатием кнопок [image: image18.png]


 Добавить, [image: image19.png]


 Редактировать открывается форма «Счет контрагента». При заполнении поля Гос.рег.номер /идентификационный номер предлагается выбор из справочника ценных бумаг, который можно отфильтровать по полю Центр распространения данных по организации, ведущей учет соответствующих ценных бумаг. 
При заполнении поля Гос. рег. номер/ идентификационный номер полю Код ц.б. автоматически присваивается значение <пусто>.

При заполнении поля  Код ц.б. поле Гос. рег. номер / идентификационный номер автоматически заполняется соответствующим значением из справочника «Ценные бумаги».
Совет. При использовании справочника в документообороте с Участником-депозитарием рекомендуется для указания ценных бумаг использовать поле Гос.рег.номер /идентификационный номер.  В остальных случаях – поле Код ц.б..
1.14 Справочник «Участники расчетов»
Локальный справочник «Участники расчетов» помогает Пользователю поддерживать в актуальном состоянии реквизиты счетов депо /  банковские реквизиты Участников - контрагентов (участников сделок) и допускает добавление новых записей, редактирование уже внесенных в справочник и удаление старых записей. 

Совет. Для обеспечения возможности подстановки платежных реквизитов из справочника «Участники расчетов» в поручения по 07 и в распоряжения по 62 операциям, а также  при создании ТЭДИК 2 категории рекомендуется ввести в справочник собственные данные и данные о всех сторонах по расчетам (о всех участниках сделок).   

Особенности работы в окне справочника Участники расчетов:

1. Поле Депозитарный код заполняется из подключенного к полю контекстного справочника.
2. Поле ИHH/дp. кoд становится доступным для ввода, если выбран тип участника сделок – Клиент. 
3. Для добавления или редактирования счетов депо:
· Нажмите кнопку Счета депо. В открывшемся диалоговом окне Счета нажмите кнопку [image: image20.png]


 Добавить (или, выделив запись счета, - кнопку [image: image21.png]


 Редактировать). Раскроется диалоговое окно Счет депо. Введите в поля ввода этого окна реквизиты Тип счета и Счет депо. 

· Введите разделы, открытые на этом счете, нажав кнопку Разделы. В открывшемся окне Разделы нажмите кнопку [image: image22.png]


 Добавить (или, выделив нужную запись, кнопку [image: image23.png]


 Редактировать). В окне Раздел счета депо заполните поля Тип раздела и Раздел счета депо. Закройте окна Раздел счета депо и Разделы, нажав кнопку  ОК. 

· Введите реквизиты в поля ввода области Реквизиты договора счета депо с НРД. Закройте последовательно окна Счет депо и Счета, нажимая кнопку ОК.

4. Для добавления или редактирования платежных реквизитов:
· Нажмите кнопку Платежные реквизиты. Откроется диалоговое окно Платежные реквизиты, на Панели инструментов которого появятся три дополнительные кнопки: [image: image24.png]


 - Добавить рублевые реквизиты, [image: image25.png]


 - Добавить валютные реквизиты и [image: image26.png]


 Копировать:

· Для ввода платежных реквизитов в рублях нажмите кнопку [image: image27.png]


 Добавить рублевые реквизиты. В диалоговом окне Платежные реквизиты для расчетов в рублях. Введите Код реквизитов
 и соответствующие реквизиты в поля ввода этого окна и нажмите кнопку  ОК. Диалоговое окно закроется;

· Для ввода платежных реквизитов в валюте нажмите кнопку [image: image28.png]


 Добавить валютные реквизиты. В диалоговом окне Платежные реквизиты для расчетов в валюте. Введите Код реквизитов в сделках и соответствующие реквизиты в поля ввода этого окна и нажмите кнопку  ОК. Диалоговое окно закроется;

· Для копирования платежных реквизитов отметьте нужную запись реквизитов в справочнике и нажмите кнопку [image: image29.png]


 Копировать. Откроется окно Платежные реквизиты … . Укажите новый код реквизитов, произведите необходимые изменения полей и нажмите кнопку ОК. В справочнике появится новая запись с платежными реквизитами. 

5. Последовательно закройте окна Платежные реквизиты и Участники расчетов, нажимая кнопку  ОК. Все реквизиты нового участника сделки с ценными бумагами (или откорректированные реквизиты уже зарегистрированного) будут введены в справочник. 

1.15 Справочник «Наименования оснований»

Справочник «Наименования оснований» – локальный справочник содержит наименования документов, которые являются основанием для совершения операций с ценными бумагами. Допускается добавление новых записей, редактирование уже внесенных в справочник и удаление из него старых записей. 

1.16 Справочник «Тексты генеральных соглашений»
Справочник «Тексты генеральных соглашений» содержит тексты Генеральных соглашений (ТЭДИК 1) и Соглашений Участников (ТЭДИК 3) и допускает в отношении ТЭДИК 3 добавление новых Соглашений, редактирование и удаление уже внесенных в справочник Соглашений.

Справочник используется при создании документов в системе «Стрела» (см. приложение № 3 к Руководству).

Особенности работы в окне справочника «Тексты генеральных соглашений»:

1. Для ознакомления с текстом генерального соглашения, откройте окно нужного Генерального соглашения дважды щелкнув левой клавишей мыши по его записи нажмите кнопку Редактирование/просмотр текста соглашения. 
2. При необходимости добавить новое Соглашение (или отредактировать выделенное в списке) нажмите кнопку [image: image30.png]


 Добавить ([image: image31.png]


 Редактировать). Раскроется диалоговое окно Генеральное соглашение. 
· Введите реквизиты в поля ввода этого окна:

Идентификационный код – код Соглашения (ТЭДИК 3), устанавливаемый Участником в соответствии с документами ЭДО;

Наименование соглашения – наименование Cоглашения, которое определяют участники сделки по договоренности;

Тип табличного договора (рубли/валюта) – тип ТЭДИК 2, который соответствует данному Cоглашению (ТЭДИК 3).

· Установите (или сбросьте) флажок «Использование разрешено» в поле Состояние. 

· Нажмите кнопку Редактирование/просмотр текста соглашения и в раскрывшемся окне запишите текст нового (при необходимости откорректируйте ранее записанное) Соглашения и закройте окно. 

· В области Подписано с контрагентами нажмите кнопку [image: image32.png]


 Добавить ([image: image33.png]


 Редактировать). Появится диалоговое окно Согласие на заключение договоров. Введите Участников, которые являются контрагентами по данному Соглашению. Введите в поле ввода Депозитарный код Участника, выбрав его из справочника «Контрагенты по сделкам», который вызывается нажатием кнопки [image: image34.png]


. В поле Комментарий при необходимости запишите текст комментария.

· Нажимая кнопку ОК, последовательно закройте открытые диалоговые окна. Введенные Вами данные о контрагентах по сделке, а также комментарии отображаются в таблице в диалоговом окне Тексты генеральных соглашений. Закройте его, нажав кнопку ОК. 

1.17 Справочник «Преобразование форматов»
Справочник «Преобразование форматов» – локальный справочник содержит файлы, обеспечивающие преобразование форматов транзитных электронных документов (ТЭДИК N) при экспорте в форматы, обеспечивающие их последующую обработку другими системами электронного документооборота (например, СЭД ДКК или СЭД  ЗАО  «РП ММВБ»), и используется при создании документов в системе «Стрела» (см. приложение № 3 к Руководству).

Особенности работы в окне справочника «Преобразование форматов»:

1. Преобразования Поручение ДКК, Платежное поручение РП ММВБ и Отчет дилера о невыплаченных денежных средствах доступны только для чтения.

2. Для ввода (редактирования) преобразования нажмите кнопку [image: image35.png]


 Добавить ([image: image36.png]


 Редактировать). Раскроется диалоговое окно Преобразование. Введите в поле Наименование преобразования имя преобразования ЭД и из окна Тип документа в поле Преобразование применимо для документов типа – тип преобразуемого ЭД – Транзитные документы. Используя кнопки Загрузить (Выгрузить), введите (удалите) необходимый файл преобразования и нажмите кнопку ОК. Диалоговое окно закроется. В области Выходной файл укажите в поле Расширение по умолчанию необходимое расширение преобразованного файла ТЭД, например xml, dat или другое. Установите флажок «Преобразовать в кодировку DOS», если преобразованный файл ТЭД должен иметь кодировку символов DOS или не устанавливайте – в противном случае. 
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Справочник «Участники транзита» (уточнения)

Справочник «Реквизиты клиентов/владельцев ценных бумаг»

Справочник «Периоды исполнения поручений»
	п. 1.1
п. 1.2
п.1.9
п. 1.10
п. 1.11
п. 1.12.3
п. 1.8

	Редакция 18.04.06

	Нов.
	Справочник «Реквизиты клиентов/владельцев ценных бумаг»
	п. 

 REF _Ref132892521 \n \h 
 \* MERGEFORMAT 1.12

	Нов.
	Справочник «Центры распространения данных»
	п.1.7

	Изм.
	Справочник «Участники транзита»

Справочник «Ценные бумаги»
	п. 

 REF _Ref97609630 \n \h 
 \* MERGEFORMAT 1.11 

п. 1.2

	Ред.
	Справочник «Контрагенты в реестрах/ депозитариях»

Справочник «Участники расчетов»
	п. 1.13
п. 1.14


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. 

� По московскому времени.


� Предварительно необходимо оформить соответствующие документы для использования схемы взаимодействия через НРД как трансфер-агента.


� Флажок «Только для данного участника» появляется на форме при наличии в Локальном справочнике сертификатов информации о сертификатах данного Участника транзита после получения отчета о сертификатах в ответ на выполненный запрос по кнопке «Отправить "Запрос сертификатов"» окна «Участники транзита».


� В случае указания «не требуется» в поле «Способ сопоставления наименования» при получении документов не будет выполняться контроль соответствия отправителя и лица – владельца счета


� Действующие сертификаты криптоключей необходимо внести в ПО «Справочник сертификатов» и поддерживать в актуальном состоянии для каждого контрагента, действующего через НРД как трансфер-агента.


� «Руководство пользователя ЛРМ СЭД НРД (ПО «Луч»). Приложение 2. Модуль "Сбор списка владельцев ценных бумаг"» �HYPERLINK "http://www.nsd.ru/ru/workflow/system/programs/"��http://www.nsd.ru/ru/workflow/system/programs/� 


� При этом  в табличной форме справочника отображается первый из введенных документов, а в форме выбора из справочника такому клиенту будет соответствовать несколько строк (по числу введенных документов).


� Наименование кода реквизитов устанавливает Участник. В поле Код реквизитов можно записывать до 60 любых символов русского и/или латинского алфавита.  Код реквизитов позволяет Пользователю сопоставлять платежные реквизиты определенным корпоративным действиям или схемам расчетов по сделкам с ценными бумагами и использовать их при создании ТЭДИК 2 категории и поручений.   
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