РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ

УПРАВЛЕНИЕ ФИНАНСОВ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ОБНИНСКА

П Р И К А З

« 30 » декабря 2016 г.                                                                                     № 141-ОД

Об утверждении Порядка учета и хранения исполнительных документов, решений налоговых органов и документов, связанных с их исполнением
В соответствии со статьями 242.5 и 242.6 Бюджетного кодекса Российской Федерации,  частью 20 статьи 30 Федерального закона от 8 мая 2010 года № 83-ОЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений», частью 3.19 статьи 2 Федерального закона от 3 ноября 2006 года № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемый  Порядок учета и хранения исполнительных   документов, решений налоговых органов и документов, связанных с их исполнением (прилагается).
2. Признать утратившими силу Приказ Управления финансов Администрации города Обнинска от 31 октября 2011 года № 81-ОД.
3. Настоящий Приказ вступает в силу с  1 января 2017 года.

4. Контроль за исполнением настоящего Приказа возложить на заместителя начальника управления  - начальника отдела казначейского исполнения бюджета А.А. Корчашкину.
Начальник Управления финансов   

Администрации города Обнинска                                                           Л.И.Коновалова  

Приложение  

к  приказу Управления финансов 

Администрации города Обнинска

от 30.12.2016 № 141-ОД
Порядок 

учета и хранения исполнительных документов, решений налоговых 
органов и иных  документов, связанных  с их исполнением
1. Настоящий Порядок определяет действия 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 города Обнинска, бюджетных (автономных) учреждений (далее – решение налогового органа), и документов, связанных с их исполнением, в соответствии со статьями 242.5 и 242.6 Бюджетного кодекса Российской Федерации, частью 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 – Закон), частью 3.19 статьи 2 Федерального закона от 3 ноября 2006 года № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях».
2. Для ведения учета и осуществления хранения исполнительных документов, решений налоговых органов и документов, связанных с их исполнением, поступивших в соответствии с пунктом 2 части 20 статьи 30 Закона, в Управлении финансов Администрации города Обнинска (далее – Управление финансов) ведется журнал учета и регистрации исполнительных документов и решений налоговых органов (далее – Журнал) (приложение №1 к настоящему Порядку).
 По каждому поступившему исполнительному документу формируется отдельный том в пределах дела по номенклатуре дел (далее - дело) согласно регистрационному номеру, указанному в Журнале. Все документы, связанные с исполнением исполнительных документов, решений налоговых органов, в том числе копия исполнительного документа с отметкой Управления финансов, подшиваются. Оригинал исполнительного документа на период исполнения хранится в деле.

3. Хранение находящихся в деле документов, а также копий документов, возвращенных взыскателю, налоговому органу или в суд, осуществляется Управлением финансов в соответствии с требованиями государственного архивного дела не менее пяти лет с даты возврата документов взыскателю, налоговому органу или в суд при условии завершения выплат.

4. Поступивший на исполнение в Управление финансов исполнительный документ либо решение налогового органа подлежит регистрации в Журнале не позднее следующего дня после его поступления. При этом дата, зафиксированная при регистрации исполнительного документа либо решения налогового органа в качестве входящей корреспонденции, указывается в Журнале учета и регистрации исполнительных документов датой его предъявления в Управление финансов.
5. При наличии оснований, указанных в пунктах 3 и 4 части 20 статьи 30 Закона Управление финансов возвращает исполнительные документы со всеми поступившими приложениями к ним взыскателю либо в суд без исполнения в течение пяти рабочих дней со дня поступления исполнительного документа (за исключением основания, установленного подпунктом «е» пункта 3 Закона) с указанием причины возврата. 
6. Управление финансов не позднее пяти рабочих дней после получения исполнительного документа или решения налогового органа любым способом, удостоверяющим его получение, передает должнику уведомление о поступлении исполнительного документа с приложением копии заявления взыскателя с указанием в Журнале номера и даты уведомления и даты вручения его должнику. Управление финансов подшивает в дело копию уведомления о поступлении исполнительного документа с отметкой должника о его получении либо документ, удостоверяющий получение должником данного уведомления. В случае установления факта представления взыскателем в Управление финансов заявления с указанием неверных реквизитов банковского счета Управление финансов не позднее рабочего дня, следующего за днем получения соответствующей информации, направляет взыскателю уведомление о представлении уточненных реквизитов банковского счета взыскателя, 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 Управление финансов возвращает взыскателю документы, поступившие на исполнение, с уведомлением о возврате в соответствии с пунктом 3 части 20 статьи 30 Закона. Одновременно ставится соответствующая отметка в Журнале с указанием причины возврата исполнительного документа.
7. При исполнении требований исполнительного документа в полном объеме Управление финансов отмечает в Журнале перечисленную взыскателю сумму, дату и номер расчетного документа на ее перечисление. Информация  по исполнению требований исполнительного документа в полном объеме указывается в исполнительном документе и заверяется подписью руководителя и печатью Управления финансов. Копия оформляемого расчетного документа, копия платежного документа и копия исполнительного документа с отметкой о полном исполнении требований исполнительного документа подшиваются в дело.

При исполнении в полном объеме решения налогового органа Управление финансов уведомляет об этом налоговый орган.

8. При поступлении в Управление финансов от должника заверенных копий документов, подтверждающих исполнение (частичное исполнение) требований исполнительного документа, Управление финансов указывает в Журнале номер, дату и сумму расчетного документа, подтверждающего исполнение исполнительного документа, либо реквизиты иного документа, подтверждающего исполнение исполнительного документа. Копии сопроводительного письма должника и документов, подтверждающих исполнение требований исполнительного документа, подшиваются в дело. При представлении документов, подтверждающих исполнение требований исполнительного документа в полном объеме, Управление финансов без проставления отметки на исполнительном документе о его исполнении возвращает исполнительный документ в суд, вынесший решение, с сопроводительным письмом и приложением представленных документов, подтверждающих исполнение решения суда. Копия сопроводительного письма, направляемого в суд, также подшивается в дело.

9. При поступлении в Управление финансов надлежащим образом заверенной копии судебного акта об отсрочке, рассрочке или приостановлении исполнения исполнительного документа Управление финансов руководствуется предписаниями, содержащимися в указанной копии судебного акта, и проставляет соответствующую отметку в Журнале, указывая наименование и дату представленного судебного акта. Вышеуказанная копия судебного акта об отсрочке, рассрочке или приостановлении исполнения исполнительного документа подшивается в дело. В случае поступления в Управление финансов копии судебного акта о возобновлении исполнения исполнительного документа Управление финансов делает соответствующую запись в Журнале и не позднее следующего рабочего дня со дня поступления указанного судебного акта от взыскателя, суда или должника в Управление финансов направляет (вручает) должнику уведомление о поступлении судебного акта, предусматривающего возобновление исполнения исполнительного документа, любым способом, удостоверяющим его получение, с приложением копии указанного судебного акта. Копия указанного уведомления, а также копия судебного акта, подшиваются в дело. В случае поступления в Управление финансов документа об отмене ранее принятого судебного акта, на основании которого был выдан исполнительный документ, Управление финансов направляет в суд, выдавший этот исполнительный документ, уведомление о возвращении исполнительного документа заказным письмом (либо другим способом), к которому прилагается исполнительный документ. При этом все поступившие документы от взыскателя либо суда при предъявлении этого исполнительного документа в Управление финансов направляются взыскателю с уведомлением о возвращении документов, приложенных к исполнительному документу. Копии уведомлений о возвращении исполнительного документа, направленные в суд и взыскателю, а также копия документа об отмене ранее принятого судебного акта, на основании которого был выдан предъявленный в Управление финансов исполнительный документ, подшиваются в дело. Одновременно ставится соответствующая отметка в Журнале с указанием причины возврата исполнительного документа.

10. При нарушении должником сроков исполнения исполнительных документов или решения налогового органа Управление финансов приостанавливает до момента устранения нарушения осуществление операций по расходованию средств на всех лицевых счетах должника (за исключением операций по исполнению исполнительных документов и решения налогового органа), с уведомлением должника.

Операции по лицевым счетам должника не приостанавливаются при предъявлении должником в Управление финансов документа, подтверждающего исполнение исполнительного документа или решения налогового органа, документа об отсрочке, о рассрочке или об отложении исполнения судебных актов, документа, отменяющего или приостанавливающего исполнение судебного акта, на основании которого выдан исполнительный документ, либо документа об отсрочке или рассрочке исполнения решения налогового органа. 

11. В случае, когда должник не исполнил требования, содержащиеся в исполнительном документе, Управление финансов направляет взыскателю в течение 10 дней с даты истечения трехмесячного срока  уведомление о неисполнении должником требований исполнительного документа. 
При неисполнении должником решения налогового органа в течение трех месяцев со дня его поступления в Управление финансов Управление в течение 10 рабочих дней информирует об этом налоговый орган.

Управление финансов указывает в Журнале номер и дату направленного им взыскателю уведомления о неисполнении должником требований исполнительного документа, копия которого подшивается в дело.

12. При возвращении взыскателю (либо суду) исполнительного документа в связи с поступлением в Управление финансов заявления (либо судебного акта) взыскателя (либо суда) об отзыве исполнительного документа  Управление финансов указывает в Журнале номер и дату уведомления о возвращении исполнительного документа и возвращает взыскателю (либо суду) заказным письмом (или выдает лично под роспись, проставляемую в копии уведомления о возвращении исполнительного документа, с указанием даты получения) полностью или частично неисполненный исполнительный документ с отметкой Управления финансов в исполнительном документе, заверяя ее подписью руководителя и печатью Управления финансов с указанием суммы частичной оплаты. Заявление (либо судебный акт) взыскателя (либо суда) об отзыве исполнительного документа, а также копия уведомления о возвращении исполнительного документа Управления финансов подшиваются в дело.

13. При изменении типа муниципального учреждения учет и хранение исполнительных документов по денежным обязательствам казенных, бюджетных (автономных) учреждений, поступивших на исполнение в Управление финансов либо предъявленных в период изменения типа учреждения, осуществляются Управлением финансов в соответствии с положениями настоящего Порядка.

          Приложение №1

          к Порядку учета и хранению

          исполнительных документов,

          решений налоговых органов

          и документов, связанных с их

          исполнением

Журнал учета
и регистрации исполнительных документов

(наименование органа Федерального казначейства)

	№
п/п
	Номер испол​нитель​ного доку​мента, прис​воен​ный при регист​рации входя​щей корреспон​денции
	Дата предъяв​ления исполни​тель​ного доку​мента
	Исполни​тельный доку​мент
	Коли​чество лис​тов прило​жения
	Наиме​нова​ние долж​ника в соот​вет​ствии с испол​ни​тель​ным доку​ментом
	Наиме​нова​ние органи​зации/(Ф.И.О.) взыска​теля по испол​ни​тель​ному доку​менту
	Наиме​нова​ние органи​зации/(Ф.И.О.) взыска​теля по исполни​тель​ному доку​менту (предста​вителя взыс​кателя)/судеб​ного органа, предъя​вив​шего испол​ни​тель​ный доку​мент/
номер и дата почто​вого уведом​ления
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	Банков​ские рекви​зиты (адрес) взыс​кателя
	Сумма, взыски​ваемая по испол​ни​тель​ному доку​менту, руб.
	Уведом​ление о поступ​лении испол​ни​тель​ного доку​мента/о возоб​нов​лении испол​нения испол​ни​тель​ного доку​мента
	Дата вруче​ния уведом​ления долж​нику
	Инфор​мация об источ​нике образо​вания задол​жен​ности
	Запрос-требо​вание
	Уведом​ление о неис​пол​нении долж​ником требо​ваний испол​нитель​ного доку​мента

	
	
	номер
	дата
	
	инфор​мация долж​ника
	уточня​ющая информа​ция долж​ника (в случае измене​ния источ​ника образо​вания задол​жен​ности и кода бюджет​ной клас​сифи​кации)
	
	уведом​ление о приостанов​лении операций по расходо​ванию средств
	уведом​ление о возоб​нов​лении опера​ций по расходо​ванию средств
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	Уведом​ление о неис​пол​нении должни​ком требований испол​ни​тель​ного доку​мента
	Исполнено
	Возврат исполни​тельного доку​мента/передача испол​нитель​ного доку​мента (при реор​гани​зации органа Федераль​ного казна​чейства)
	Приоста​нов​ление испол​ни​тель​ного доку​мента
	Возоб​нов​ление испол​нения испол​ни​тель​ного доку​мента

	
	с лице​вого счета по учету бюджет​ных средств
	с лице​вого счета по учету средств, полу​ченных от пред​прини​матель​ской
и иной прино​сящей доход деятель​ности
	с иных счетов
	
	
	

	
	платеж​ный доку​мент
	платеж​ный доку​мент
	платеж​ный доку​мент
	уведом​ление (сопро​води​тельное письмо)/акт пере​дачи
	при​чина возвра​та */
пере​дача
	наимено​вание доку​мента и судеб​но​го орга​на, его выдав​шего (дата, номер)
	срок
	наимено​вание и дата поступле​ния в орган Феде​раль​ного казна​чей​ства доку​мента и судеб​ного органа, его выдав​шего, номер и дата
	дата поступ​ления в орган Феде​раль​ного казна​чейства
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* При возврате исполнительного документа в соответствии:


- с пунктами 2, 2.1 настоящего Порядка указываются основания для возврата исполнительного документа, определенные пунктами 3, 3.1 статьи 242.1 Кодекса;


- с пунктом 8 настоящего Порядка при исполнении требований исполнительного документа в полном объеме указывается номер и дата сопроводительного письма должника;


- с пунктом 9 настоящего Порядка указывается номер и дата судебного акта, отменившего исполнительный документ;


- с пунктом 13 настоящего Порядка указывается дата и номер (для юридического лица) заявления взыскателя об отзыве исполнительного документа.


� При исполнении требований исполнительного документа в полном объеме сумма по последнему платежному документу выделяется жирным шрифтом.


� При исполнении требований исполнительного документа в полном объеме сумма по последнему платежному документу выделяется жирным шрифтом.


� При исполнении требований исполнительного документа в полном объеме сумма по последнему платежному документу выделяется жирным шрифтом.





