Администрация Маломаресевского сельского поселения

Чамзинского муниципального района

Республики Мордовия

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

12.05.2016г.                                                                                                  № 32

с. Малое Маресево

Об утверждении порядка учета и хранения исполнительных документов, предусматривающих обращение взысканий на средства бюджета Маломаресевского сельского поселения, и иных документов, связанных с их исполнением

В соответствии с положениями главы 24.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации, администрация Маломаресевского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 


1. Утвердить Порядок учета и хранения исполнительных документов, предусматривающих обращение взысканий на средства бюджета Маломаресевского сельского поселения, и иных документов, связанных с их исполнением согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Информационном Вестнике Маломаресевского  сельского поселения.  





Глава

Маломаресевского сельского поселения                                Л.А.Девяткина

Приложение

к постановлению администрации

Маломаресевского сельского поселения 

                                                                                                 от 12.05.2016г. № 32

Порядок учета и хранения исполнительных документов, предусматривающих обращение взыскания на средства бюджета Маломаресевского сельского поселения, и иных документов, связанных с их исполнением (далее – Порядок)

 1.Настоящий Порядок определяет правила учета и хранения исполнительных документов, предусматривающих обращение взыскания на средства муниципальных бюджетных и казенных учреждений Маломаресевского сельского поселения, лицевые счета которых открыты в Управлении Федерального казначейства по Республике Мордовия  (далее – УФК), и иных документов, связанных с их исполнением.

     2.Исполнительные документы (исполнительный лист, судебный приказ), предусматривающие обращение взыскания на средства муниципальных бюджетных и автономных учреждений, и иные документы, связанные с их исполнением (указанные в пункте 2 части 20 статьи 30 Федерального закона от 8 мая 2010 года № 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), предъявляются в администрацию Маломаресевского сельского поселения (далее – администрация сельского поселения) по месту открытия и ведения лицевых счетов по денежным обязательствам муниципальных бюджетных и казенных учреждений Маломаресевского сельского поселения. Исполнительный документ и иные документы, связанные с его исполнением, принимаются и регистрируются муниципальным служащим администрации сельского поселения, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции, в Журнале входящей корреспонденции в день его поступления.

После регистрации исполнительного документа и иных документов, связанных с его исполнением, в Журнале входящей корреспонденции муниципальный служащий администрации сельского поселения, ответственный за прием и регистрацию входящей корреспонденции, в день их поступления передает указанные документы ведущему специалисту по ведению бухгалтерского учета администрации сельского поселения.

3. В день поступления ведущему специалисту по ведению бухгалтерского учета администрации сельского поселения исполнительного документа и иных документов, связанных с его исполнением, ведущим специалистом по ведению бухгалтерского учета администрации сельского поселения производится регистрация исполнительного документа в Журнале регистрации исполнительных документов, который ведется (в том числе и в электронном виде) по форме согласно приложению к Порядку учета и хранения исполнительных документов, предусматривающих обращение взыскания на средства бюджета Маломаресевского сельского поселения, и иных документов, связанных с их исполнением.

4. Исполнительные документы проходят проверку на соответствие требованиям, установленным Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 октября 2007 года              № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве», и требованиям, указанным в части 20 статьи 30 Федерального закона № 83-ФЗ.

5. В случае обнаружения в ходе проверки несоответствия исполнительного документа и иных документов, связанных с его исполнением требованиям, предъявляемым законодательством Российской Федерации, регулирующим исполнительное производство, ведущий специалист по ведению бухгалтерского учета администрации сельского поселения не позднее пяти рабочих дней со дня поступления исполнительного документа и иных документов, связанных с его исполнением, готовит соответствующее письмо с обоснованием возврата исполнительного документа для направления его взыскателю, либо в суд. Письма о возврате исполнительных документов печатаются на бланке администрации сельского поселения и подписываются Главой Маломаресевского сельского поселения. Копии указанных писем, возвращенных исполнительных листов и приложенных к ним документов регистрируются и хранятся в делах администрации сельского поселения. Дела формируются в соответствии с утвержденной номенклатурой дел администрации сельского поселения.

Копии уведомлений о возвращении исполнительного документа, а также копии документов, поступивших от взыскателя (представителя взыскателя по доверенности или нотариально удостоверенной копии доверенности или иному документу, удостоверяющему полномочия представителя взыскателя) либо суда вместе с копией исполнительного документа подшиваются в дело. При этом одновременно ставятся соответствующие отметки в Журнале учета с указанием причины возврата исполнительного документа.

6. В случае соответствия исполнительного документа и иных документов, связанных с его исполнением, требованиям, предъявляемым законодательством Российской Федерации, регулирующим исполнительное производство, наличия в УФК лицевого счета должника, ведущий специалист по ведению бухгалтерского учета администрации сельского поселения в течение пяти рабочих дней со дня получения исполнительного документа направляет должнику, также в УФК уведомление о поступлении исполнительного документа и о дате его приема к исполнению с приложением копии исполнительного документа и иных, документов, связанных с его исполнением, и вносит в Журнал регистрации исполнительных документов номер и дату уведомления о поступлении исполнительного документа.

7. Исполнение исполнительных документов, предусматривающих обращение взыскания на средства муниципальных бюджетных и казенных учреждений, осуществляется в соответствии с частями 7, 8 статьи 30 Федерального закона № 83-ФЗ.

8. Должник в течение 30 рабочих дней со дня получения уведомления о поступлении исполнительного документа представляет в УФК платежное поручение на перечисление средств для полного или частичного исполнения исполнительного документа в пределах общего остатка средств на лицевом счете должника, который определяет самостоятельно.

9. При исполнении требований, содержащихся в исполнительном документе в полном объеме, ведущий специалист по ведению бухгалтерского учета администрации сельского поселения проставляет номер, дату и сумму платежного документа в Журнале регистрации исполнительных документов, делает отметку об исполнении. Копия исполнительного документа с отметкой об исполнении подшивается в дело. 

10. Подлинники исполненных исполнительных документов с отметкой об исполнении не позднее 5 календарных дней с момента исполнения направляются в суд, их выдавший. 

Копии исполненных исполнительных документов, заявления взыскателей с указанием реквизитов банковского счета взыскателя, заявления взыскателей об отзыве исполнительного листа, заверенные судом копии судебных актов, а также иные документы, полученные в ходе исполнения исполнительных документов от взыскателей, главных распорядителей и получателей средств бюджета Маломаресевского сельского поселения, хранятся в администрации сельского поселения в отдельном деле в соответствии с требованиями государственного архивного дела не менее пяти лет.

По истечении сроков хранения в архиве Маломаресевского сельского поселения, сформированные дела по исполнительному производству, в соответствии в соответствии с заключением комиссии администрации сельского поселения уничтожаются в установленном порядке.

Приложение 

к Порядку учета и хранения исполнительных документов, 

предусматривающих обращение взысканий на средства 

бюджета Маломаресевского сельского поселения, 

и иных документов, связанных с их исполнением

Журнал 

учета и регистрации исполнительных документов

N 
п/п
Номер испол-
нительного  
документа,  
присвоенный 
при регист- 
рации входя-
щей коррес- 
понденции
Дата     
предъяв- 
ления    
исполни- 
тельного 
документа
Исполнительный документ
Количество
листов  
приложения
Наименование
должника
Наименование     
организации/ (Ф.И.О.) 
взыскателя      
(представителя    
взыскателя)/судебного
органа, предъявившего
исполнительный    
документ/номер и дата
почтового уведомления
Банковские реквизиты адрес) взыскателя
Сумма,  взыскиваемая по исполнительному документу (руб.)
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дата 
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органа
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Дата постановки исполнительного документа на учет


Дата направления уведомления должнику
Возврат исполнитель-  
ного документа/пере-  
дача исполнительного  
документа (при реорга-
низации органа Феде-  
рального казначейства,
изменении типа бюджет-
ного учреждения)
Приостановление  
исполнения     
исполнительного  
документа
Возобновление    
исполнения      
исполнительного   
документа
Результат исполнения
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(сопроводи-  
тельное пись-
мо)/акт пере-
да
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возврата
наименование
документа и 
судебного  
органа, его 
выдавшего  
(дата,   
номер)
срок 
(с ____
по ___)
наименование 
и дата пос-  
тупления в   
орган Феде-  
рального ка- 
значейства   
документа и  
судебного ор-
гана, его вы-
давшего, но- 
мер и дата
дата   
поступ-
ления  
в орган
Феде-  
рально-
го     
казна- 
чейства
платежный документ
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