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Финансовое управление администрации города Тулы

ПРИКАЗ
от __________                                                                                                 №  ___ 

Об утверждении порядка ведения учета

и осуществления хранения исполнительных документов
и иных документов, связанных с их исполнением
финансовым управлением администрации

города Тулы
В соответствии со статьями 242.1, 242.2, 242.5 Бюджетного кодекса Российской Федерации, пунктом 10 части 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», частью 3.19 статьи 2 Федерального закона от 3 ноября 2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях», приказываю:

1. Утвердить Порядок ведения учета и осуществления хранения исполнительных документов, предусматривающих   обращение взыскания на средства бюджета муниципального образования город Тула по денежным обязательствам муниципальных казенных учреждений и иных документов, связанных с их исполнением (приложение № 1).
2. Утвердить Порядок ведения учета и осуществления хранения исполнительных документов, предусматривающих обращение взыскания на средства муниципальных бюджетных и автономных учреждений, лицевые счета которых открыты в финансовом управлении администрации города Тулы и иных документов, связанных с их исполнением (приложение № 2). 

3. Признать утратившими силу приказы финансового управления администрации города Тулы:

от 11 января 2011 № 2 «О порядке ведения учета и осуществления хранения документов по исполнению судебных актов, предусматривающих обращение взыскания на средства муниципального образования город Тула по денежным обязательствам получателей бюджетных средств»;

от 03 августа 2015 № 32 «О внесении изменений в порядок ведения учета и осуществления хранения документов по исполнению судебных актов, предусматривающих обращение взыскания на средства муниципального образования город Тула по денежным обязательствам получателей бюджетных средств, утвержденный приказом финансового управления администрации города Тулы от 11.01.2011 №2»;
от 29 ноября 2010 № 42 «Об утверждении порядка ведения учета и осуществления хранения финансовым управлением администрации города Тулы исполнительных документов, предусматривающих обращение взыскания на средства муниципальных бюджетных учреждений, лицевые счета которых открыты в финансовом управлении администрации города Тулы и документов, связанных с их исполнением».
4. Приказ вступает в силу со дня официального опубликования.
Начальник финансового управления 
администрации города Тулы                                                              Э.Р. Чубуева
Приложение № 1  к приказу                               

                                                                            финансового управления

                                                                            администрации города Тулы

                                                                             от __________ № _______  

Порядок ведения учета и осуществления хранения исполнительных документов, предусматривающих обращение взыскания на средства бюджета муниципального образования город Тула по денежным обязательствам муниципальных казенных учреждений и иных документов, связанных с их исполнением
 Настоящий Порядок ведения учета и осуществления хранения исполнительных документов (исполнительный лист, судебный приказ), предусматривающих   обращение взыскания на средства бюджета муниципального образования город Тула по денежным обязательствам муниципальных казенных учреждений и иных документов, связанных с их исполнением (далее – Порядок) определяет действия финансового управления администрации города Тулы (далее – финансовое управление) по ведению учета и осуществлению хранения исполнительных документов,  предусматривающих обращение взыскания на средства бюджета муниципального образования город Тула (далее – бюджет города) по денежным обязательствам казенных учреждений (далее – должник), и иных документов, связанных с их исполнением. 
I. Общие положения

1.1. Для ведения учета и осуществления хранения документов, связанных с исполнением поступивших в соответствии со статьями 242.1, 242.2, 242.5 Бюджетного кодекса Российской Федерации (далее–Кодекс) исполнительных документов по денежным обязательствам должников, финансовым управлением ведется в электронном виде Журнал учета и регистрации исполнительных документов (приложение № 1 к настоящему Порядку). 
Исполнительные документы подлежат регистрации в автоматизированной системе электронного документооборота «Дело» и Журнале учета и регистрации исполнительных документов. Датой предъявления исполнительного документа в финансовое управление считается дата его регистрации в автоматизированной системе электронного документооборота «Дело».  Регистрационный номер, присвоенный в автоматизированной системе электронного документооборота «Дело», проставляется на заявлении взыскателя (представителя взыскателя по доверенности или нотариально удостоверенной копии доверенности или иному документу, удостоверяющему полномочия представителя взыскателя (далее - представитель взыскателя), приложенному к исполнительному документу.

Зафиксированная дата при регистрации исполнительного документа в автоматизированной системе электронного документооборота «Дело» в качестве входящей корреспонденции финансового управления указывается в Журнале учета и регистрации исполнительных документов как дата предъявления исполнительного документа.
          По каждому поступившему исполнительному документу формируется отдельный том (далее – дело) согласно регистрационному номеру, указанному в Журнале учета и регистрации исполнительных документов.

           Регистрационный номер не является для финансового управления номером, определяющим очередность по исполнению исполнительных документов.
Обмен документами между финансовым управлением и должником осуществляется в электронном виде посредством автоматизированной системы электронного документооборота «Дело» и программным продуктом, используемом в процессе исполнения бюджета города.
Исполнительный документ с приложениями, установленными пунктом 2 статьи 242.1 Кодекса, подшивается отделом учета, отчётности и кассового исполнения бюджета финансового управления в дело. 
    1.2. Если в финансовое управление одновременно поступают два и более исполнительных документа от одного и того же взыскателя в отношении одного и того же должника, то по решению финансового управления возможно объединение указанных исполнительных документов в одно дело.

   Учет исполнительных документов, объединенных в одно дело, ведется в соответствии с пунктом 1.1 настоящего Порядка в Журнале учета и регистрации исполнительных документов отдельно по каждому исполнительному документу.

            При уведомлении должника (взыскателя, судебного органа) в случаях, предусмотренных настоящим Порядком, финансовое управление направляет одно общее уведомление с приложением к нему копий судебных актов, на основании которых выданы исполнительные документы, и общего заявления взыскателя (представителя взыскателя).

             Требования по каждому исполнительному документу, объединенному в одно дело, исполняется в соответствии со статьей 242.5 Кодекса, на основании отдельных платежных документов по каждому исполнительному документу, предъявленных должником в финансовое управление.

    При поступлении в финансовое управление исполнительного документа о взыскании средств бюджета города по денежным обязательствам должника, не имеющего лицевого счета в финансовом управлении, данный исполнительный документ подлежит регистрации в Журнале учета и регистрации исполнительных документов.

В данном случае исполнительный документ в течение пяти рабочих дней возвращается взыскателю со всеми поступившими от него документами с указанием причины возврата. В Журнале учета и регистрации исполнительных документов проставляется номер, дата уведомления и указывается причина возврата исполнительных документов.
   1.3. В соответствии со статьей 242.1 Кодекса к исполнительному документу (за исключением судебного приказа), направляемому для исполнения судом по просьбе взыскателя или самим взыскателем, должны быть приложены копия судебного акта, на основании которого он выдан, а также заявление взыскателя с указанием реквизитов банковского счета взыскателя, на который должны быть перечислены средства, подлежащие взысканию.

   Заявление подписывается взыскателем, либо его представителем с приложением доверенности или нотариально удостоверенной копии доверенности или иного документа, удостоверяющего полномочия представителя.

   Дубликат исполнительного листа направляется на исполнение вместе с копией определения суда о его выдаче.  

   1.4. В день поступления исполнительного документа в финансовое управление производится регистрация исполнительного документа в соответствии с пунктом 1.1 настоящего Порядка. 

Сотрудник финансового управления, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, направляет исполнительный документ, а также приложения к исполнительному документу, поступившие от взыскателя, посредством автоматизированной системы электронного документооборота «Дело» в правовое управление администрации города Тулы для проведения правовой экспертизы.

При указании в заключении правового управления на соответствие требованиям, предъявляемым к ним законодательством Российской Федерации финансовое управление, принимает исполнительный документ к исполнению.

При указании в заключении правового управления несоответствий поступивших документов требованиям, предъявляемым к ним законодательством Российской Федерации, финансовое управление не позднее 5-ти рабочих дней с даты поступления документов возвращает их взыскателю (лзыскателю (Либо суду) вопросамд Тулаинансового управления администрацииибо суду) без исполнения в соответствии с настоящим Порядком.
1.5. Основанием для возврата взыскателю документов, поступивших на исполнение, является:

непредставление какого-либо документа, указанного в пункте 1.3 настоящего Порядка;
несоответствие документов, указанных в пункте   1.3 настоящего Порядка требованиям, установленным Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Кодексом административного судопроизводства Российской Федерации, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации и Федеральным законом от 02 октября 2007 года № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве»;

предоставление документов, указанных в пунктах 1 и 2 статьи 242.1 Кодекса, в орган, на который в соответствии с главой 24.1 Кодекса не возложено исполнение исполнительного документа; 
нарушение установленного законодательства Российской Федерации срока предъявления исполнительного документа к исполнению;
представление взыскателем заявления об отзыве исполнительного документа.
При возврате исполнительного документа взыскателю (представителю взыскателя) по основаниям, указанным в настоящем пункте, финансовое управление направляет взыскателю (представителю взыскателя) Уведомление о возврате исполнительного документа (приложение № 2 к настоящему Порядку), к которому прилагаются исполнительный документ со всеми поступившими от взыскателя (представителя взыскателя) документами.

Копии Уведомлений о возврате исполнительного документа финансовое управление, а также копии документов, поступивших от взыскателя (представителя взыскателя) либо суда вместе с копией исполнительного документа подшиваются в дело. При этом одновременно ставятся соответствующие отметки в Журнале учета и регистрации исполнительных документов с указанием причины возврата исполнительного документа.

    1.6. Основанием для возврата в суд исполнительных документов, поступивших на исполнение в соответствии со статьей 242.1 Кодекса, являются:

представление судом заявления (либо судебного акта) об отзыве исполнительного документа;

представление должником, либо взыскателем, либо судом документа, отменяющего судебный акт, подлежащий исполнению;

невозможность осуществить возврат документов, поступивших на исполнение, взыскателю.
При возврате исполнительного документа по основаниям, указанным в абзацах 2, 3 настоящего пункта, финансовое управление направляет в суд, выдавший этот исполнительный документ Уведомление о возврате исполнительного документа, к которому прилагается исполнительный документ, а взыскателю направляется Уведомление о возврате документов, приложенных к исполнительному документу (приложение № 3 к настоящему Порядку) с приложением поступивших от него документов.
В случае невозможности возврата исполнительного документа взыскателю, финансовое управление в соответствии с абзацем 4 настоящего пункта направляет исполнительный документ со всеми поступившими от взыскателя (представителя взыскателя), либо суда документами в суд, выдавший данный исполнительный документ, с Уведомлением о возврате исполнительного документа и указанием причины возврата исполнительного документа.

Копия Уведомления о возврате исполнительного документа и Уведомления о возврате документов, приложенных к исполнительному документу, направленные соответственно в суд и взыскателю, копии документов, приложенных к исполнительному документу при его предъявлении в финансовое управление, а также копия исполнительного документа подшиваются в дело. Одновременно ставится соответствующая отметка в Журнале учета и регистрации исполнительных документов с указанием причины возврата исполнительного документа.
    1.7. Возврат исполнительного документа взыскателю не является препятствием для нового предъявления указанного документа к исполнению в пределах срока, исчисляемого в соответствии с законодательством Российской Федерации.

   1.8. Финансовое управление не позднее пяти рабочих дней после получения исполнительного документа направляет должнику в электронном виде, а при отсутствии технической возможности на бумажном носителе любым способом, удостоверяющим его получение, Уведомление о поступлении исполнительного документа (приложение № 4 к настоящему Порядку) с приложением копий судебного акта и заявления взыскателя, с указанием в Журнале учета и регистрации исполнительных документов номера, даты Уведомления и даты направления его должнику.
В случае направления Уведомления о поступлении исполнительного документа должнику на бумажном носителе в дело подшивается расписка о получении Уведомления (Приложение № 5 к настоящему Порядку).
Должник в течение 10 рабочих дней со дня получения Уведомления о поступлении исполнительного документа представляет в финансовое управление информацию об источнике образования задолженности и о кодах бюджетной классификации Российской Федерации, по которым должны быть произведены расходы бюджета города по исполнению исполнительного документа применительно к бюджетной классификации Российской Федерации текущего финансового года.

Если выплаты по исполнению исполнительного документа имеют периодический характер, должник одновременно с информацией, указанной в абзаце третьем настоящего пункта, представляет в финансовое управление информацию о дате ежемесячной выплаты по данному исполнительному документу.

 Для исполнения исполнительного документа за счет средств бюджета города должник одновременно с информацией, указанной в абзаце третьем настоящего пункта, представляет в финансовое управление, распоряжение о совершении казначейских платежей на перечисление средств в размере полного либо частичного исполнения исполнительного документа в пределах остатка объемов финансирования расходов, отраженных на лицевом счете получателя бюджетных средств, по соответствующим кодам бюджетной классификации Российской Федерации.

При нарушении должником требований, установленных настоящим пунктом, финансовое управление, приостанавливает до момента устранения нарушения осуществление операций по расходованию средств на всех лицевых счетах должника, включая лицевые счета его структурных (обособленных) подразделений, открытых в финансовом управлении (за исключением операций по исполнению исполнительных документов, решений налоговых органов, а также распоряжений, 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) с уведомлением должника и его структурных (обособленных) подразделений.
   1.9. В случае необходимости уточнения реквизитов банковского счета взыскателя при поступлении исполнительного документа финансовое управление не позднее рабочего дня следующего за днём получения соответствующей информации, направляет взыскателю Уведомление о представлении уточнённых реквизитов банковского счёта взыскателя (приложение № 6 к настоящему Порядку).

При непредставлении взыскателем в течении 30 дней со дня получения Уведомления о представлении уточнённых реквизитов банковского счёта взыскателя, финансовое управление в течение пяти рабочих дней со дня окончания срока для представления реквизитов банковского счета взыскателя направляет Уведомление о возврате исполнительных документов взыскателю с приложением документов, поступивших на исполнение. При этом в Журнале учета и регистрации исполнительных документов ставится соответствующая отметка с указанием причины возврата исполнительного документа.

   Копии Уведомлений  и копии поступивших документов подшиваются в дело.

      1.10. При перечислении средств в пользу взыскателя на банковский счет, указанный в его заявлении, для исполнения требований исполнительного документа за счет средств бюджета города, финансовое управление указывает в Журнале учета и регистрации исполнительных документов номер, дату и сумму распоряжения и совершении казначейского платежа на перечисление в установленном порядке средств по кодам бюджетной классификации Российской Федерации, указанным в информации должника.

Информация о перечисленной взыскателю суммы по исполнению требований исполнительного документа (в том числе в случае частичной оплаты) указывается в исполнительном документе и заверяется подписями начальника финансового управления и главного бухгалтера (иных уполномоченных начальником финансового управления лиц) и печатью финансового управления. Копия платежного документа подшивается в дело.

       1.11.  В случае частичного исполнения требований исполнительного документа, при каждом перечислении в Журнале учета и регистрации исполнительных документов проставляется перечисленная взыскателю сумма, дата и номер платежного документа на ее перечисление.

 Информация о перечисленной взыскателю сумме по исполнению требований исполнительного документа указывается в исполнительном документе и заверяется подписями начальника финансового управления и главного бухгалтера (иных уполномоченных начальником финансового управления лиц) и печатью финансового управления. Копия платежного документа подшивается в дело.

При исполнении содержащихся в исполнительном документе требований в полном объеме финансовое управление производит в Журнале учета и регистрации исполнительных документов соответствующую запись о полном исполнении требований исполнительного документа.

Исполнительный документ с отметкой об исполнении направляется в выдавший его суд с Уведомлением о направлении полностью исполненного исполнительного документа (приложение № 7 к настоящему Порядку). Заявление взыскателя вместе с копией Уведомления о направлении полностью исполненного исполнительного документа подшивается в дело.

    1.12.   При поступлении копии судебного акта об отсрочке, рассрочке или приостановлении исполнения исполнительного документа финансовое управление руководствуется предписаниями, содержащимися в указанной копии судебного акта и проставляет соответствующую отметку в Журнале учета и регистрации исполнительных документов, указывая наименование и дату представленной копии судебного акта.
В случае направления Уведомления о поступлении исполнительного документа должнику на бумажном носителе в дело подшивается расписка о получении Уведомления (Приложение № 5 к настоящему Порядку).
Копия судебного акта об отсрочке, рассрочке или приостановлении исполнения исполнительного документа подшивается в дело.
  1.13 . В случае поступления копии судебного акта о возобновлении исполнения исполнительного документа финансовое управление делает соответствующую запись в Журнале учета и регистрации исполнительных документов. Не позднее следующего рабочего дня со дня поступления указанного судебного акта от взыскателя или суда, финансовое управление направляет в электронном виде, а при отсутствии технической возможности на бумажном носителе любым способом, удостоверяющим его получение, должнику Уведомление о поступлении судебного акта, предусматривающего возобновление исполнения исполнительного документа (приложение № 8 к настоящему Порядку), с приложением копии указанного судебного акта.

   Копия указанного Уведомления, а также копия судебного акта подшиваются в дело.
1.14. При поступлении в финансовое управление от должника по исполнительному документу, предусматривающему обращение взыскания на средства бюджета города по денежным обязательствам должника, копии запроса-требования о выделении ему дополнительных лимитов бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований) и (или) объемов финансирования расходов в связи с отсутствием или недостаточностью остатка лимитов бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований) и (или) объемов финансирования расходов для полного исполнения исполнительного документа, финансовое управление вносит в Журнал учета и регистрации исполнительных документов информацию о номере и дате заверенной копии запроса-требования.

При отсутствии технической возможности направления в электронном виде копия запроса-требование направляется на бумажном носителе (с отметкой "Копия верна", подписью и расшифровкой подписи должностного лица, заверившего копию, датой заверения и оттиском печати (при наличии) должника).
   1.15. При осуществлении финансовым управлением в случаях, определенных главой 24.1 Кодекса, приостановления операций по расходованию средств на лицевых счетах должника, включая лицевые счета его структурных (обособленных) подразделений, открытых ему в финансовом управлении, до момента устранения нарушения (за исключением операций по исполнению исполнительных документов, решений налоговых органов, а также распоряжений, 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) финансовое управление  в Журнале учета и регистрации исполнительных документов указывает номер и дату Уведомления о приостановлении операций по расходованию средств (приложение №  9 к настоящему Порядку ).

Уведомление о приостановлении операций по расходованию средств направляется в электронном виде, а при отсутствии технической возможности на бумажном носителе любым способом, удостоверяющим его получение, финансовым управлением должнику не позднее дня, следующего за днем приостановления операций по расходованию средств на лицевых счетах должника.
Копия Уведомления о приостановлении операций по расходованию средств, подшивается в дело.
При поступлении в финансовое управление копии судебного акта об отсрочке, рассрочке, приостановлении исполнения исполнительного документа или документа об отмене ранее принятого судебного акта, на основании которого был выдан предъявленный в финансовое управление исполнительный документ, в период приостановления операций на лицевых счетах должника,  финансовое управление не позднее рабочего дня, следующего за днем его поступления, направляет в электронном виде, а при отсутствии технической возможности на бумажном носителе любым способом, удостоверяющим его получение,  должнику Уведомление о возобновлении операций по расходованию средств (приложение № 10 к настоящему Порядку) на его лицевых счетах  и одновременно проставляет соответствующие записи в Журнале учета и регистрации исполнительных документов.
  1.16.  В случае, когда должник в соответствии с пунктом 7 статьи 242.5 Кодекса не исполнил требования, содержащиеся в исполнительном документе, финансовое управление направляет взыскателю в течение 10 дней с даты истечения трехмесячного срока со дня поступления исполнительного документа, Уведомление о неисполнении должником требований исполнительного документа (приложение № 11 к настоящему Порядку). 

Копия Уведомления о неисполнении должником требований исполнительного документа подшивается в дело.

 Одновременно ставится соответствующая отметка в Журнале учета и регистрации исполнительных документов.
При поступлении заявления взыскателя об отзыве исполнительного документа финансовое управление возвращает взыскателю полностью или частично неисполненный исполнительный документ с указанием в сопроводительном письме причины его неисполнения.
В случае частичного исполнения должником исполнительного документа указанный документ возвращается взыскателю с отметкой о размере перечисленной суммы.
При поступлении заявления взыскателя об отзыве исполнительного документа в период приостановления операций по расходованию средств на лицевых счетах должника (за исключением операций по исполнению исполнительных документов, решений налоговых органов, а также распоряжений, 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) финансовое управление направляет должнику Уведомление о возобновлении операций по расходованию средств, а исполнительный документ возвращает взыскателю в порядке, определенном абзацами четвертым и пятым настоящего пункта.
  1.17. В случае удовлетворения судом заявления взыскателя о взыскании средств в порядке субсидиарной ответственности с главного распорядителя (распорядителя) средств учет и регистрация документов, связанных с исполнением исполнительных документов, представленных в финансовое управление по месту открытия главному распорядителю (распорядителю) средств лицевого счета как получателю средств бюджета города, осуществляются в соответствии с настоящим Порядком.
1.18. При изменении типа муниципального учреждения учет и хранение исполнительных документов и иных документов, связанных с их исполнением, по денежным обязательствам казенных, бюджетных и автономных учреждений, поступивших на исполнение в финансовое управление либо предъявленных в период изменения типа учреждения, осуществляется финансовым управлением в соответствии с положениями настоящего Порядка.
   1.19. Хранение находящихся в деле документов, связанных с исполнением исполнительных документов, осуществляется в соответствии с требованиями государственного архивного дела.
II. Особенности ведения учета и хранения документов

по исполнению исполнительных документов, выплаты

по которым имеют периодический характер

2.1.
Учет и регистрация документов, связанных с исполнением исполнительных документов, выплаты по которым имеют периодический характер (далее - исполнительный документ по периодическим выплатам), осуществляется финансовым управлением  в электронном виде в  Журнале учета и регистрации исполнительных документов по периодическим выплатам (далее - Журнал учета и регистрации исполнительных документов по периодическим выплатам), (приложение № 12 к настоящему Порядку), в котором производит соответствующие записи об исполнении исполнительного документа.

Положения раздела I настоящего Порядка применяются при исполнении исполнительных документов по периодическим выплатам (в течение каждого периода - срока, указанного в исполнительном документе, в течение которого должна быть произведена каждая выплата (месяц, квартал и т.д.), если настоящим разделом не установлено иное.          

2.2. При представлении должником в финансовое управление одновременно с указанными в абзаце 3 пункта 1.8 настоящего Порядка документами графика ежемесячных выплат по исполнительному документу, финансовое управление производит соответствующую запись в Журнале учета и регистрации исполнительных документов по периодическим выплатам. График ежемесячных выплат подшивается в дело.

2.3. В Журнале учета и регистрации исполнительных документов по периодическим выплатам в течение исполнения требований исполнительного документа по периодическим выплатам вносится запись о каждой выплате.

 В случае полного или частичного исполнения требований исполнительного документа по периодическим выплатам или при его отзыве взыскателем финансовое управление, в котором на исполнении находится подлинник исполнительного документа, отмечает в подлиннике исполнительного документа по периодическим выплатам соответственно о полном или частичном исполнении и заверяет подписями начальника управления и главного бухгалтера (иных уполномоченных начальником финансового управления лиц) и печатью финансового управления. 

 Копия (копии) платежного документа подшиваются в дело.
2.4. При осуществлении финансовым управлением, в случаях, определённых статьей 242.5 Кодекса, приостановления операций по расходованию средств на лицевых счетах должника, включая лицевые счета его структурных (обособленных) подразделений, открытых в финансовом управлении, до момента устранения нарушения (за исключением операций по исполнению исполнительных документов, решений налоговых органов, а также распоряжений, 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),  в связи с нарушением сроков, определенных графиком ежемесячных выплат по исполнению исполнительного документа, в Журнале учета и регистрации исполнительных документов по периодическим выплатам указываются номер и дата Уведомления о приостановлении операций по расходованию средств.
При возобновлении операций на лицевых счетах должника в Журнале учета и регистрации исполнительных документов по периодическим выплатам указываются дата возобновления операций по расходованию средств.

                                                                                                   Приложение № 2 к приказу

                                                                                               финансового управления

                                                                                               администрации города Тулы

                                                                                               от          № 

Порядок ведения учета и осуществления  хранения исполнительных документов, предусматривающих   обращение взыскания на средства  муниципальных бюджетных и автономных учреждений, лицевые счета которых открыты в финансовом управлении администрации города Тулы и иных документов, связанных с их исполнением.

Настоящий Порядок определяет действия финансового управления администрации города Тулы (далее - финансовое управление) по ведению учета и осуществлению хранения исполнительных документов, предусматривающих обращение взыскания на средства муниципальных бюджетных и автономных учреждений (далее - должник), и документов, связанных с их исполнением.

I. Общие положения

1.1. Для ведения учета и  хранения документов, связанных с исполнением поступивших в финансовое управление в соответствии со статьей 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 – Закон), частью 3.19 статьи 2 Федерального закона от 3 ноября 2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»,  исполнительных документов, предусматривающих обращение взыскания на средства муниципальных бюджетных и автономных учреждений, лицевые счета которых открыты в финансовом управлении, ведется в электронном виде Журнал учета и регистрации исполнительных документов (приложение № 1 к настоящему Порядку).
Исполнительные документы подлежат регистрации в автоматизированной системе электронного документооборота «Дело» и Журнале учета и регистрации исполнительных документов. Датой предъявления исполнительного документа в финансовое управление считается дата его регистрации в автоматизированной системе электронного документооборота «Дело».  Регистрационный номер, присвоенный в автоматизированной системе электронного документооборота «Дело», проставляется на заявлении взыскателя (представителя взыскателя по доверенности или нотариально удостоверенной копии доверенности или иному документу, удостоверяющему полномочия представителя взыскателя (далее - представитель взыскателя), приложенному к исполнительному документу.

Зафиксированная дата при регистрации исполнительного документа в автоматизированной системе электронного документооборота «Дело» в качестве входящей корреспонденции финансового управления указывается в Журнале учета и регистрации исполнительных документов как дата предъявления исполнительного документа.
По каждому поступившему исполнительному документу формируется отдельный том (далее – дело) согласно регистрационному номеру, указанному в Журнале учета и регистрации исполнительных документов. 
Регистрационный номер не является для финансового управления номером, определяющим очередность по исполнению исполнительных документов.

  К исполнительному документу (за исключением судебного приказа), направляемому для исполнения судом по просьбе взыскателя или самим взыскателем, должно быть приложено заявление взыскателя с указанием реквизитов банковского счета взыскателя, на который должны быть перечислены средства, подлежащие взысканию.

   Заявление подписывается взыскателем, либо его представителем с приложением доверенности или нотариально удостоверенной копии доверенности или иного документа, удостоверяющего полномочия представителя. 

   1.2. В день поступления исполнительного документа в финансовое управление производится регистрация исполнительного документа в соответствии с пунктом 1.1 настоящего Порядка. 

Сотрудник финансового управления, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, направляет исполнительный документ, а также приложения к исполнительному документу, поступившие от взыскателя, посредством автоматизированной системы электронного документооборота «Дело» в правовое управление администрации города Тулы для проведения правовой экспертизы.

При указании в заключении правового управления на соответствие требованиям, предъявляемым к ним законодательством Российской Федерации финансовое управление, принимает исполнительный документ к исполнению.

При указании в заключении правового управления несоответствий поступивших документов требованиям, предъявляемым к ним законодательством Российской Федерации, финансовое управление не позднее 5-ти рабочих дней с даты поступления документов возвращает их взыскателю (лзыскателю (Либо суду) вопросамд Тулаинансового управления администрацииибо суду) без исполнения в соответствии с настоящим Порядком.
1.3. При возврате исполнительного документа взыскателю по основаниям, указанным в пункте 3 части 20 статьи 30 Закона, финансовое управление направляет взыскателю Уведомление о возврате исполнительного документа (приложение № 2 к настоящему Порядку),  к которому прилагается исполнительный документ со всеми поступившими от взыскателя либо суда документами.

В случае невозможности возврата исполнительного документа взыскателю финансовое управление в соответствии с подпунктом "в" подпункта 4 пункта 20 статьи 30 Закона направляет исполнительный документ с поступившими от взыскателя либо суда документами в суд, выдавший данный исполнительный документ, с Уведомлением о возврате исполнительного документа и указанием причины возврата исполнительного документа.

Копия Уведомления о возврате исполнительного документа, а также копии документов, поступивших от взыскателя либо суда вместе с копией исполнительного документа подшиваются в дело. 

Одновременно ставятся соответствующие отметки в Журнале учета и регистрации исполнительных документов с указанием причины возврата исполнительного документа.

1.4. При возврате исполнительного документа по основаниям, указанным в пункте 4 части 20 статьи 30 Закона (за исключением подпункта "в" пункта 4 части 20 статьи 30 Закона), финансовое управление направляет в суд, выдавший этот исполнительный документ, Уведомление о возврате исполнительного документа. При этом поступившие документы от взыскателя либо суда при предъявлении этого исполнительного документа в финансовое управление (за исключением исполнительного документа, который направляется в суд) направляются взыскателю с Уведомлением о возврате документов (приложение № 3 к настоящему Порядку), приложенных к исполнительному документу.

Копии Уведомления о возврате исполнительного документа и Уведомления о возврате документов, приложенных к исполнительному документу, направленные соответственно в суд и взыскателю, копии документов, приложенных к исполнительному документу, а также копия исполнительного документа подшиваются в дело. 

Одновременно ставится соответствующая отметка в Журнале учета и регистрации исполнительных документов с указанием причины возврата исполнительного документа.

1.5. Финансовое управление не позднее пяти рабочих дней после получения исполнительного документа направляет должнику в электронном виде, а при отсутствии технической возможности на бумажном носителе любым способом, удостоверяющим его получение, Уведомление о поступлении исполнительного документа (приложение № 4 к настоящему Порядку) с приложением копий исполнительного документа и заявления взыскателя, с указанием в Журнале учета и регистрации исполнительных документов номера и даты Уведомления .

Копия Уведомления о поступлении исполнительного документа подшивается в дело.
В случае направления Уведомления о поступлении исполнительного документа должнику на бумажном носителе в дело подшивается расписка о получении Уведомления (Приложение № 5 к настоящему Порядку).
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 (приложение № 6 к настоящему Порядку), о чем делается запись в Журнале учета и регистрации исполнительных документов.

В случае непредставления взыскателем в течение 30 дней со дня получения Уведомления о представлении уточненных реквизитов банковского счета взыскателя финансовое управление в течение пяти рабочих дней со дня окончания срока для представления реквизитов банковского счета взыскателя возвращает с Уведомлением о возврате исполнительных документов взыскателю документы, поступившие на исполнение, в соответствии с пунктом 3 части 20 статьи 30 Закона. Одновременно ставится соответствующая отметка в Журнале учета и регистрации исполнительных документов с указанием причины возврата исполнительного документа.

1.6. В случае частичного исполнения требований исполнительного документа финансовое управление отмечает при каждом перечислении в Журнале учета и регистрации исполнительных документов перечисленную взыскателю сумму, дату и номер распоряжения о совершении казначейского платежа.
Информация о номере, дате и сумме распоряжения о совершении казначейского платежа по исполнению требований исполнительного документа в полном объеме указывается в исполнительном документе и заверяется подписями начальника финансового управления и главного бухгалтера (иных уполномоченных начальником финансового управления лиц) и печатью финансового управления.

Копия распоряжения о совершении казначейского платежа, копия исполнительного документа с отметкой о частичном исполнении требований исполнительного документа подшиваются в дело.

1.7. При исполнении требований исполнительного документа в полном объеме финансовое управление отмечает в Журнале учета и регистрации исполнительных документов перечисленную взыскателю сумму, дату и номер распоряжения о совершении казначейского платежа на ее перечисление.

Информация о номере, дате и сумме распоряжения о совершении казначейских платежей по исполнению требований исполнительного документа в полном объеме указывается в исполнительном документе и заверяется подписями начальника финансового управления и главного бухгалтера (иных уполномоченных начальником финансового управления лиц) и печатью финансового управления.

Копия платежного документа и копия исполнительного документа с отметкой о полном исполнении требований исполнительного документа подшиваются в дело.

1.8. При исполнении содержащихся в исполнительном документе требований финансовое управление  направляет  исполнительный документ в выдавший его суд с отметкой об исполнении в соответствии с пунктами 1.6 и 1.7 настоящего Порядка. 

В Журнале учета и регистрации исполнительных документов делается соответствующая запись о полном исполнении требований исполнительного документа.

 1.9. При поступлении в финансовое управление судебного акта об отсрочке, рассрочке или приостановлении исполнения исполнительного документа финансовое управление руководствуется предписаниями, содержащимися в указанной копии судебного акта. В Журнале учета и регистрации исполнительных документов делается соответствующая запись, указывающая 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 финансовое управление копии судебного акта о возобновлении исполнения исполнительного документа финансовое управление делает соответствующую запись в Журнале учета и регистрации исполнительных документов и не позднее следующего рабочего дня со дня поступления указанного судебного акта от взыскателя, суда или должника направляет должнику в электронном виде, а при отсутствии технической возможности на бумажном носителе любым способом, удостоверяющем его получение, Уведомление о поступлении судебного акта, предусматривающего возобновление исполнения исполнительного документа (приложение № 7 к настоящему Порядку) с приложением копии указанного судебного акта.

Копия указанного Уведомления о поступлении судебного акта, предусматривающего возобновление исполнения исполнительного документа, а также копия судебного акта подшиваются в дело.

В случае поступления в финансовое управление документа об отмене ранее принятого судебного акта, на основании которого был выдан исполнительный документ, финансовое управление направляет в суд, выдавший этот исполнительный документ, Уведомление о возврате исполнительного документа к которому прилагается исполнительный документ.

При этом все поступившие документы от взыскателя либо суда при предъявлении этого исполнительного документа в финансовое управление направляются взыскателю с Уведомлением о возврате документов, приложенных к исполнительному документу.

Копии Уведомлений о возврате исполнительного документа, направленные в суд и взыскателю, а также копия документа об отмене ранее принятого судебного акта, на основании которого был выдан предъявленный в финансовое управление исполнительный документ, подшиваются в дело. Одновременно ставится соответствующая отметка в Журнале учета и регистрации исполнительных документов с указанием причины возврата исполнительного документа.

1.10. При осуществлении финансовым управлением в случаях, определенных пунктом 20 статьи 30 Закона, приостановления операций по расходованию средств на всех лицевых счетах должника, включая лицевые счета его структурных (обособленных) подразделений, открытых в финансовом управлении до момента устранения нарушения (за исключением операций по исполнению исполнительных документов и решения налогового органа, а также распоряжений о совершении казначейских платежей, платежных документов, предусматривающих перечисление или выдачу денежных средств для расчетов по оплате труда с лицами, работающими по трудовому договору (контракту), выплате стипендий, материальной помощи и других денежных выплат, предусмотренных законодательством об образовании, обучающимся по очной форме обучения за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов, перечисление удержанных налогов и уплату начисленных страховых взносов на обязательное социальное страхование в связи с указанными расчетами) финансовое управление в Журнале учета и регистрации исполнительных документов указывает номер и дату Уведомления о приостановлении операций по расходованию средств (приложение № 8 к настоящему Порядку ).
Уведомление о приостановлении операций по расходованию средств в связи с неисполнением требований исполнительного документа направляется финансовым управлением в электронном виде, а при отсутствии технической возможности на бумажном носителе любым способом, удостоверяющим его получение,  должнику не позднее дня, следующего за днем приостановления операций по расходованию средств на лицевых счетах должника.
Копия Уведомления о приостановлении операций по расходованию средств подшивается в дело.
При поступлении в финансовое управление копии судебного акта, указанного в абзацах первом и пятом пункта 1.9 настоящего Порядка, в период приостановления операций на лицевых счетах должника, финансовое управление не позднее рабочего дня, следующего за днем его поступления, направляет в электронном виде, а при отсутствии технической возможности на бумажном носителе любым способом, удостоверяющим его получение, должнику Уведомление о возобновлении операций по расходованию средств (приложение № 9 к настоящему Порядку) и одновременно проставляет соответствующие записи в Журнале учета и регистрации исполнительных документов.
Копия Уведомление о возобновлении операций по расходованию средств, а также копия судебного акта подшиваются в дело.

1.11. В случае, когда должник не исполнил требования, содержащиеся в исполнительном документе, финансовое управление направляет взыскателю в течение 3 дней с даты истечения трехмесячного срока со дня поступления в финансовое управление исполнительного документа Уведомление о неисполнении должником требований исполнительного документа (приложение № 10 к настоящему Порядку). Финансовое управление указывает в Журнале учета и регистрации исполнительных документов номер и дату направленного  взыскателю Уведомления о неисполнении должником требований исполнительного документа, копия которого подшивается в дело.

1.12. При возврате взыскателю (либо суду) исполнительного документа в связи с поступлением в финансовое управление заявления (либо судебного акта) взыскателя (либо суда) об отзыве исполнительного документа финансовое управление указывает в Журнале учета и регистрации исполнительных документов номер и дату Уведомления о возврате исполнительного документа и возвращает взыскателю (либо суду) полностью или частично неисполненный исполнительный документ с отметкой финансового управления в исполнительном документе, заверяя ее подписью начальника финансового управления и главного бухгалтера (иных уполномоченных начальником финансового управления лиц) и печатью финансового управления с указанием суммы частичной оплаты.

Заявление (либо судебный акт) взыскателя (либо суда) об отзыве исполнительного документа, а также копия Уведомления о возврате исполнительного документа подшиваются в дело.

1.12 При изменении типа муниципального учреждения учет и хранение исполнительных документов и иных документов, связанных с их исполнением, по денежным обязательствам казенных, бюджетных и автономных учреждений, поступивших на исполнение в финансовое управление либо предъявленных в период изменения типа учреждения, осуществляется финансовым управлением в соответствии с положениями настоящего Порядка.
1.13. Хранение находящихся в деле документов, связанных с исполнением исполнительных документов, осуществляется в финансовом управлении в соответствии с требованиями государственного архивного дела.
II. Особенности ведения учета и хранения

документов по исполнению исполнительных документов, выплаты

по которым имеют периодический характер

2.1. Учет и регистрация документов, связанных с исполнением исполнительных документов, выплаты по которым имеют периодический характер (далее - исполнительный документ по периодическим выплатам), осуществляется финансовым управлением в Журнале учета и регистрации исполнительных документов по периодическим выплатам (приложение № 11 к настоящему Порядку) в электронном виде.

Положения раздела I настоящего Порядка применяются при исполнении исполнительных документов по периодическим выплатам, если настоящим разделом не установлено иное.

2.2. При представлении должником в финансовое управление одновременно с платежным документом информации о дате ежемесячной выплаты по исполнительному документу по периодическим выплатам (далее - график ежемесячных выплат) финансовое управление производит соответствующую запись в Журнале учета и регистрации исполнительных документов по периодическим выплатам и подшивает график ежемесячных выплат в дело.

2.3. При осуществлении финансовым управлением в случаях, определенных частью 20 статьи 30 Закона, приостановления операций по расходованию средств на лицевых счетах должника, включая лицевые счета его структурных (обособленных) подразделений, открытых в финансовом управлении, в связи с нарушением сроков, определенных графиком ежемесячных выплат по исполнению исполнительного документа, до момента устранения нарушения (за исключением операций по исполнению исполнительных документов и решения налогового органа, а также распоряжений о совершении казначейских платежей, платежных документов, предусматривающих перечисление или выдачу денежных средств для расчетов по оплате труда с лицами, работающими по трудовому договору (контракту), выплате стипендий, материальной помощи и других денежных выплат, предусмотренных законодательством об образовании, обучающимся по очной форме обучения за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов, перечисление удержанных налогов и уплату начисленных страховых взносов на обязательное социальное страхование в связи с указанными расчетами) в Журнале учета и регистрации исполнительных документов по периодическим выплатам указываются номер и дата Уведомления о приостановлении операций по расходованию средств в связи с неисполнением требований исполнительного документа.
При возобновлении операций на лицевых счетах должника в Журнале учета и регистрации исполнительных документов по периодическим выплатам указываются дата возобновления операций по расходованию средств.
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