Финансовое управление администрация муниципального образования городского округа «Ухта»

ПРИКАЗ

	«21» декабря 2017 г.
	№ 253  


г. Ухта

Об утверждении порядка учета и хранения Финансовым управлением администрации МОГО «Ухта» исполнительных документов, решений налоговых органов и документов, связанных с их исполнением 
В соответствии со статьями 242.1, 242.2, 242.5, 242.6 Бюджетного кодекса Российской Федерации, частью 20 статьи 30 Федерального закона от 08.05.2010 № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений» и пунктом 3.19 статьи 2 Федерального закона от 03.11.2006 N 174-ФЗ «Об автономных учреждениях», приказываю:

1.
Утвердить прилагаемый порядок учета и хранения Финансовым управлением администрации МОГО «Ухта» исполнительных документов, решений налоговых органов и документов, связанных с их исполнением.
2.
Признать утратившими силу приказы Финансового управления администрации МОГО «Ухта»:

-
от 31 декабря 2009 г. № 10 «Об утверждении Порядка ведения учета и хранения документов по исполнению судебных актов, предусматривающих обращение взыскания на средства бюджета МОГО «Ухта»;
-
от 16 июля 2013 г. № 45 «О внесении изменений и дополнений в приказ от 31 декабря 2009 г. № 10 «Об утверждении Порядка ведения учета и хранения документов по исполнению судебных актов, предусматривающих обращение взыскания на средства бюджета МОГО «Ухта»»;
-
от 07 октября 2014 г. № 73 «Об утверждении Порядка учета и хранения решения налогового органа о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов, предусматривающего обращение взыскания на средства бюджета МОГО «Ухта», и средства бюджетных и автономных учреждений МОГО «Ухта», связанных с их исполнением»;

-
от 31 декабря 2014 г. № 134 «Об утверждении Порядка учета и хранения исполнительных документов, предусматривающих обращение взыскания на средства бюджетных и автономных учреждений МОГО «Ухта» и иных документов, связанных с их исполнением»;

-
от 04 декабря 2017 г. № 226 «О внесении изменений и дополнений в приказ от 07 октября 2014 г. № 73 «Об утверждении Порядка учета и хранения решения налогового органа о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов, предусматривающего обращение взыскания на средства бюджета МОГО «Ухта», и средства бюджетных и автономных учреждений МОГО «Ухта», связанных с их исполнением»»;

-
от 04 декабря 2017 г. № 227 «О внесении изменений в приказ от 31 декабря 2014 г. № 134 «Об утверждении Порядка учета и хранения исполнительных документов, предусматривающих обращение взыскания на средства бюджетных и автономных учреждений МОГО «Ухта» и иных документов, связанных с их исполнением»».

3.
Приказ вступает в силу с 01 января 2018 года.

4.
Контроль за исполнением данного приказа возложить на заместителя начальника Крайн Галину Владимировну.
	Заместитель руководителя администрации МОГО «Ухта» - начальник Финансового управления администрации МОГО «Ухта»
	Е.В. Игнатова


УТВЕРЖДЕН
приказом Финансового управления администрации МОГО «Ухта»

от 21.12.2017 № 253
ПОРЯДОК

УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ФИНАНСОВЫМ УПРАВЛЕНИЕМ АДМИНИСТРАЦИИ МОГО «УХТА» ИСПОЛНИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ, РЕШЕНИЙ НАЛОГОВЫХ ОРГАНОВ И ДОКУМЕНТОВ, СВЯЗАННЫХ С ИХ ИСПОЛНЕНИЕМ
Настоящий Порядок определяет действия Финансового управления администрации МОГО «Ухта» (далее – Финансовое управление) по ведению учета и осуществлению хранения исполнительных документов, а также решений налоговых органов о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов, предусматривающих обращение взыскания на средства бюджета МОГО «Ухта», средства бюджетных и автономных учреждений МОГО «Ухта», и документов, связанных с их исполнением, в соответствии со статьями 242.1, 242.2, 242.5, 242.6 Бюджетного кодекса Российской Федерации (далее – Бюджетный кодекс), частью 20 статьи 30 Федерального закона от 08.05.2010 № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений» (далее – Федеральный закон № 83-ФЗ) и пунктом 3.19 статьи 2 Федерального закона от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях» (далее – Федеральный закон № 174-ФЗ).
I. Общие положения
1.
В целях организации работы по исполнению исполнительных документов, предусматривающих обращение взыскания, взыскатель представляет в Финансовое управление администрации МОГО «Ухта» следующие документы:
1)
На средства бюджета МОГО «Ухта», в соответствии со статьями 242.1., 242.2., 242.5. Бюджетного кодекса: 

-
оригинал исполнительного документа судебного органа (исполнительный лист, судебный приказ);

-
копия судебного акта (решение суда), на основании которого выдан исполнительный лист;

-
заявление взыскателя с указанием реквизитов банковского счета, на который должны быть перечислены средства, подлежащие взысканию (приложение № 1 к настоящему Порядку). Заявление подписывается взыскателем либо его представителем с приложением доверенности или нотариально удостоверенной копии доверенности или иной документ, удостоверяющего полномочия представителя.

2)
На средства бюджетных и автономных учреждений МОГО «Ухта», в соответствии с частью 20 статьи 30 Федерального закона № 83-ФЗ: 

-
оригинал исполнительного документа судебного органа (исполнительный лист, судебный приказ);

-
заявление взыскателя с указанием реквизитов банковского счета, на который должны быть перечислены средства, подлежащие взысканию (приложение № 2 к настоящему Порядку). Заявление подписывается взыскателем либо его представителем с приложением доверенности или нотариально удостоверенной копии доверенности, удостоверяющей полномочия представителя.
II. Учет и хранение исполнительных документов и решений налоговых органов

1.
Для учета и хранения исполнительных документов и документов, связанных с их исполнением, предусматривающих обращение взыскания на средства бюджета МОГО «Ухта», ведется Журнал учета и регистрации исполнительных документов (приложение № 3 к настоящему Порядку) (далее – Журнал) в электронном виде;
Для учета и хранения исполнительных документов и документов, связанных с их исполнением, предусматривающих обращение взыскания на средства бюджетных и автономных учреждений МОГО «Ухта», ведется Журнал учета и регистрации исполнительных документов  (приложение № 4 к настоящему Порядку) в электронном виде.

Для учета и хранения решений налогового органа ведется Журнал учета и регистрации решений налоговых органов (приложению № 5 к настоящему Порядку) в электронном виде.
Поступившие на исполнение исполнительные документы или решения налоговых органов подлежат регистрации в Журнале не позднее следующего дня после его поступления. При этом дата, зафиксированная при регистрации исполнительного документа, решения налогового органа в качестве входящей корреспонденции, указывается в Журнале датой его предъявления в Финансовое управление.

По каждому поступившему исполнительному документу или решению налогового органа формируется отдельный том в пределах дела по номенклатуре дел (далее – Дело) согласно регистрационному номеру, указанному в Журнале. Копия исполнительного документа, решение налогового органа с документами подшиваются в Дело. Регистрационный номер не является номером, определяющим очередность по исполнению исполнительных документов, решений налоговых органов.

В случае, если одновременно поступают два и более исполнительных документа от одного и того же взыскателя или два и более решения налогового органа от одного и того же налогового органа в отношении одного и того же должника, то возможно объединение указанных исполнительных документов и решений налоговых органов в одно Дело.

Учет исполнительных документов и решений налоговых органов, объединенных в одно Дело, ведется в соответствии с положениями настоящего Порядка и регистрируется в Журнале отдельно по каждому исполнительному документу и решению налогового органа.

При поступлении исполнительного документа, решения налогового органа о взыскании денежных средств с должника, не имеющего лицевого счета получателя средств бюджета МОГО «Ухта» или соответствующих лицевых счетов бюджетного или автономного учреждения МОГО «Ухта», данный исполнительный документ, решение налогового органа подлежат регистрации в Журнале без присвоения регистрационного номера и в течение пяти рабочих дней направляется взыскателю заказным письмом (или выдается лично под роспись) со всеми поступившими от него либо суда документами.

2.
При возвращении исполнительного документа, решения налогового органа взыскателю или в суд по основаниям, указанным в пункте 3, 3.1 статьи 242.1. Бюджетного кодекса,  пункте 3, 4 части 20 статьи 30 Федерального закона № 83-ФЗ, Финансовое управление направляет взыскателю либо в суд заказным письмом (или выдается лично под роспись) Уведомление о возврате исполнительного документа (приложение № 6 к настоящему Порядку), Уведомление о возврате решения налогового органа (приложение № 7 к настоящему Порядку)  соответственно, к которому прилагаются исполнительный документ, решение налогового органа со всеми поступившими от взыскателя либо суда документами.

Уведомление о возврате, а также копии документов, поступившие от взыскателя, либо суда вместе с копией исполнительного документа, копией решения налогового органа подшиваются в Дело. При этом одновременно ставятся соответствующие отметки в Журнале с указанием причины возврата исполнительного документа, решения налогового органа.

В случае установления факта представления взыскателем заявления с указанием неверных реквизитов банковского счета, Финансовое управление, не позднее рабочего дня следующего за днем получения соответствующей информации, направляет взыскателю Уведомление о представлении уточненных реквизитов банковского счета взыскателя (приложению № 8 к настоящему Порядку), о чем делается запись в Журнале.
В случае непредставления взыскателем в течение 30 дней со дня получения Уведомления о представлении уточненных реквизитов банковского счета взыскателя Финансовое управление возвращает с Уведомлением о возврате исполнительного документа взыскателю документы, поступившие на исполнение, в соответствии с пунктом 3.2  статьи 242.1. Бюджетного кодекса, пунктом 3 части 20 статьи 30 Федерального закона № 83-ФЗ. Одновременно ставится соответствующая отметка в Журнале с указанием причины возврата.

3.
Финансовое управление не позднее пяти рабочих дней после получения исполнительного документа, решения налогового органа любым способом, удостоверяющим его получение, передает:

1)
получателю средств бюджета МОГО «Ухта» Уведомление о поступлении исполнительного документа (приложение № 9 к настоящему Порядку), Уведомление о поступлении решения налогового органа (приложение № 10 к настоящему Порядку) с приложением копий всех документов, с указанием в Журнале номера и даты Уведомлений и даты вручения его должнику;
2)
бюджетным и автономным учреждениям МОГО «Ухта» Уведомление о поступлении исполнительного документа (приложение № 11 к настоящему Порядку), Уведомление о поступлении решения налогового органа (приложение № 12 к настоящему Порядку) с приложением копий всех документов, с указанием в Журнале номера и даты Уведомлений и даты вручения его должнику.
Финансовое управление подшивает в Дело расписку должника о получении Уведомления о поступлении.
4.
В процессе организации исполнения исполнительных документов, решений налоговых органов все документы подшиваются в Дело с одновременным отражением информации в Журнале. 

5.
При нарушении должником требований пунктов 3, 4, 6, 7 статей 242.5 и 242.6 Бюджетного кодекса, Финансовое управление приостанавливает до момента устранения нарушения осуществление операций по расходованию средств на всех лицевых счетах должника (за исключением операций по исполнению исполнительных документов и решений налоговых органов) и оформляет Уведомление о приостановлении операций по расходованию средств в связи с неисполнением требований исполнительного документа (приложение № 13 к настоящему Порядку), Уведомление о приостановлении операций по расходованию средств в связи с неисполнением требований решения налогового органа (приложение № 14 к настоящему Порядку) с одновременной передачей должнику.

При нарушении должником требований пунктов 7, 8 части 20 статьи 30 Федерального закона № 83-ФЗ, Финансовое управление приостанавливает до момента устранения нарушения осуществление операций по расходованию средств на всех лицевых счетах должника (за исключением операций по исполнению исполнительных документов и решений налоговых органов, а также платежных документов, предусматривающих перечисление или выдачу денежных средств для расчетов по оплате труда с лицами, работающими по трудовому договору (контракту), перечисление удержанных налогов и уплату начисленных страховых взносов на обязательное социальное страхование в связи с указанными расчетами) и оформляет Уведомление о приостановлении операций по расходованию средств в связи с неисполнением требований исполнительного документа (приложение № 15 к настоящему Порядку), Уведомление о приостановлении операций по расходованию средств в связи с неисполнением требований решения налогового органа (приложение № 16 к настоящему Порядку) с одновременной передачей должнику.

6.
При исполнении требований исполнительного документа или решения налогового органа, Финансовое управление не позднее рабочего дня, следующего за днем его исполнения, передает должнику Уведомление о возобновлении операций по расходованию средств (приложение № 17, 18 к настоящему Порядку).

Операции по лицевым счетам должника не приостанавливаются при предъявлении должником в Финансовое управление, документа, подтверждающего исполнение исполнительного документа или решения налогового органа, документа об отсрочке, о рассрочке или об отложении исполнения судебных актов либо документа, отменяющего или приостанавливающего исполнение судебного акта, на основании которого выдан исполнительный документ.
В случае поступления надлежащим образом заверенной судом копии судебного акта о возобновлении исполнения исполнительного документа Финансовое управление делает соответствующую запись в Журнале и не позднее следующего рабочего дня со дня поступления указанного судебного акта от взыскателя, суда или должника направляет (вручает) должнику Уведомление о возобновлении исполнения исполнительного документа (приложение № 19 к настоящему Порядку), с приложением копии указанного судебного акта.

7.
При исполнении в полном объеме исполнительного документа, Финансовое управление направляет исполнительный документ с отметкой о размере перечисленной суммы в суд, выдавший документ.

При исполнении в полном объеме решений налоговых органов, Финансовое управление уведомляет об этом налоговый орган, выдавший решение.

8.
При неисполнении должником исполнительного документа в течение трех месяцев со дня его поступления, Финансовое управление в течение 10 дней информирует об этом взыскателя и направляет:

1)
Уведомление о неисполнении должником (получателем средств бюджета МОГО «Ухта») требований исполнительного документа (приложение № 20 к настоящему Порядку);

2)
Уведомление о неисполнении должником (бюджетным и автономным учреждением МОГО «Ухта») требований исполнительного документа (приложение № 21 к настоящему Порядку). 
При неисполнении должником решения налогового органа в течение трех месяцев со дня его поступления, Финансовое управление в течение 10 рабочих дней информирует об этом налоговый орган и направляет Уведомление о неисполнении должником требований решения налогового органа (приложение № 22  к настоящему Порядку).

9.
Хранение находящихся в деле документов, связанных с исполнением исполнительных документов, решений налоговых органов, осуществляется в соответствии с требованиями архивного дела не менее пяти лет.
III.
Особенности ведения учета и хранения документов по исполнению исполнительных документов, выплаты по которым имеют периодический характер

1.
Учет и регистрация документов, связанных с исполнением исполнительных документов, выплаты по которым имеют периодический характер (далее – исполнительный документ по периодическим выплатам), осуществляется в Журнале учета и регистрации исполнительных документов по периодическим выплатам (далее – Журнал ПВ) (приложение № 23 к настоящему Порядку (для получателей средств бюджета МОГО «Ухта»), приложение № 24 к настоящему Порядку (для бюджетных и автономных учреждений МОГО «Ухта»)) в электронном виде.

Финансовое управление формирует Дело по исполнению исполнительных документов по периодическим выплатам. В течение исполнения требований исполнительного документа по периодическим выплатам делает запись о каждой выплате в Журнале ПВ.

2.
Должник одновременно с информацией, платежным документом предоставляет в Финансовое управление информацию о дате ежемесячной выплаты по исполнительному документу по периодическим выплатам.
3.
В процессе организации исполнения исполнительных документов по периодическим выплатам все документы подшиваются в Дело с одновременным отражением информации в Журнале ПВ.
4.
При нарушении должником требований пунктов 3, 4, 6, 7 статьи 242.5 Бюджетного кодекса, Финансовое управление приостанавливает до момента устранения нарушения осуществление операций по расходованию средств на всех лицевых счетах должника (за исключением операций по исполнению исполнительных документов) и оформляет Уведомление о приостановлении операций по расходованию средств в связи с неисполнением требований исполнительного документа (приложение № 13 к настоящему Порядку) с одновременной передачей должнику.

При нарушении должником требований пункта 8 части 20 статьи 30 Федерального закона № 83-ФЗ, Финансовое управление приостанавливает до момента устранения нарушения осуществление операций по расходованию средств на всех лицевых счетах должника (за исключением операций по исполнению исполнительных документов, а также платежных документов, предусматривающих перечисление или выдачу денежных средств для расчетов по оплате труда с лицами, работающими по трудовому договору (контракту), перечисление удержанных налогов и уплату начисленных страховых взносов на обязательное социальное страхование в связи с указанными расчетами) и оформляет Уведомление о приостановлении операций по расходованию средств в связи с неисполнением требований исполнительного документа (приложение № 15 к настоящему Порядку) с одновременной передачей должнику.

5.
При исполнении требований исполнительного документа по периодическим выплатам, Финансовое управление не позднее рабочего дня, следующего за днем его исполнения, передает должнику Уведомление о возобновлении операций по расходованию средств (приложение № 17 к настоящему Порядку).
6.
Хранение находящихся в деле документов, связанных с исполнением исполнительных документов по периодическим выплатам, осуществляется в соответствии с требованиями архивного дела не менее пяти лет.
IV. Особенности ведения учета документов при переходе должника на обслуживание в иной орган, осуществляющий открытие и ведение лицевых счетов 
 
При переходе должника на обслуживание в иной орган, осуществляющий открытие и ведение лицевых счетов, в том числе вследствие реорганизации или ликвидации Финансового управления, дела, сформированные по исполнительным документам, решениям налоговых органов, по акту приема-передачи передаются Финансовым управлением, в иной орган, осуществляющий открытие и ведение лицевых счетов должника.
При этом при переходе должника на обслуживание в иной орган, осуществляющий открытие и ведение лицевых счетов, дела, сформированные по исполнительным документам, решениям налоговых органов, исполненным на дату закрытия лицевого счета, не передаются.
Одновременно с передачей исполнительных документов, решений налоговых органов, Финансовое управление информирует взыскателя, налоговый орган об адресе и наименовании иного органа, осуществляющего открытие и ведение лицевых счетов, который будет в дальнейшем осуществлять организацию исполнения исполнительных документов, решений налоговых органов.
V.
Порядок учета (переучета) и регистрации (перерегистрации) исполнительных документов, решений налоговых органов при изменении типа муниципального учреждения, лицевые счета которого открыты в Финансовом управлении администрации МОГО «Ухта»

1.
При изменении типа муниципального учреждения учет и хранение исполнительных документов, решений налоговых органов по денежным обязательствам учреждений МОГО «Ухта», поступивших на исполнение в Финансовое управление либо предъявленных в период изменения типа учреждения, осуществляется Финансовым управлением в соответствии с положениями настоящего Порядка.

