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[bookmark: sub_1000]Порядок учета и хранения Департаментом финансов администрации города Югорска исполнительных документов и иных документов, связанных с их исполнением

[bookmark: sub_1001]1. Настоящий Порядок разработан в соответствии со статьей 242.5 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», частью 3.19 статьи 2 Федерального закона от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях» и определяет действия Департамента финансов администрации города Югорска (далее – Департамент финансов) по ведению учета и осуществлению хранения исполнительных документов, предусматривающих обращение взыскания на средства бюджета города Югорска по денежным обязательствам муниципальных казенных учреждений, на средства муниципальных бюджетных (автономных) учреждений, и иных документов, связанных с их исполнением. 
2. Учет исполнительных документов, предусматривающих обращение взыскания на средства бюджета города Югорска по денежным обязательствам муниципальных казенных учреждений, и иных документов, связанных с их исполнением, Департамент финансов ведет в Журнале учета и регистрации исполнительных документов по денежным обязательствам муниципальных казенных учреждений (приложение 1). 
Учет исполнительных документов, предусматривающих обращение взыскания на средства муниципальных бюджетных (автономных) учреждений, и иных документов, связанных с их исполнением, Департамент финансов ведет в Журнале учета и регистрации исполнительных документов по денежным обязательствам муниципальных бюджетных (автономных) учреждений (приложение 2).
3. Ведение учета и хранение исполнительных документов и иных документов, связанных с их исполнением осуществляется отделом единого казначейского счета управления бюджетного учета, отчетности и кассового исполнения бюджета (далее – отдел единого казначейского счета).
[bookmark: sub_1002]4. По каждому поступившему исполнительному документу формируется отдельный том в пределах дела по номенклатуре дел (далее - дело) согласно регистрационному номеру, присвоенному ему в Журнале учета и регистрации исполнительных документов по денежным обязательствам муниципальных казенных учреждений, Журнале учета и регистрации исполнительных документов по денежным обязательствам муниципальных бюджетных (автономных) учреждений соответственно.
Присвоение порядкового номера поступившему исполнительному документу  осуществляется в порядке очередности их поступления.
Все документы, связанные с исполнением исполнительных документов, в том числе, копия исполнительного документа с отметкой ответственного работника отдела единого казначейского счета, копии платежных и расчетных документов подшиваются в дело. Оригинал исполнительного документа на период его исполнения хранится в деле.
[bookmark: sub_1003]5. Если в Департамент финансов одновременно поступают два и более исполнительных документа от одного и того же взыскателя в отношении одного и того же должника возможно объединение указанных исполнительных документов в одно дело.
Учет исполнительных документов, объединенных в одно дело, ведется отдельно по каждому исполнительному документу.
6. При направлении документов должнику, взыскателю (его представителю) или суду по исполнительным документам,  объединенным в одно дело, Департамент финансов  направляет общее уведомление.
[bookmark: sub_1004]7. Хранение находящихся в деле исполнительных документов, а также копий документов, возвращенных взыскателю или в суд, осуществляется Департаментом финансов в соответствии с требованиями государственного архивного дела не менее пяти лет с даты возврата документов взыскателю или в суд при условии завершения выплат.
[bookmark: sub_1005][bookmark: sub_1007]8. Исполнительный документ подлежит регистрации в соответствующем журнале учета и регистрации исполнительных документов не позднее  рабочего дня,  следующего за днем его поступления в Департамент финансов. 
9. При регистрации исполнительного документа в соответствующий  журнал учета и регистрации исполнительных документов вносится следующая информация:
[bookmark: sub_10071]1) дата и входящий номер, присвоенный исполнительному документу;
[bookmark: sub_10072]2) сведения об исполнительном документе, судебном акте (серия, номер, дата выдачи исполнительного документа, наименование судебного органа, выдавшего исполнительный документ, наименование и дата судебного акта, номер судебного дела);
[bookmark: sub_10073]3) количество листов приложения к заявлению взыскателя;
[bookmark: sub_10074]4) наименование должника по исполнительному документу;
[bookmark: sub_10075]5) наименование организации или фамилия, имя, отчество (при наличии) и адрес взыскателя по исполнительному документу;
[bookmark: sub_10076]6) банковские реквизиты взыскателя;
7) наименование организации, фамилия, имя, отчество лица, предъявивших исполнительный документ, а также реквизиты (номер, дата, вид) документа, удостоверяющего полномочия представителя взыскателя;
[bookmark: sub_10077]8) сумма, подлежащая взысканию по исполнительному документу.
[bookmark: sub_1009]10. Дата, зафиксированная при регистрации исполнительного документа в журнале входящей корреспонденции, указывается в соответствующем журнале учета и регистрации исполнительных документов в качестве даты их предъявления в Департамент финансов.
[bookmark: sub_1010]11. В случае, если в заявлении взыскателя содержится указание на необходимость взыскания части суммы, указанной в исполнительном документе, в  соответствующий журнал учета и регистрации исполнительных документов вносится указанная в заявлении взыскателя сумма.
[bookmark: sub_1011]12. В процессе работы с  исполнительными документами в соответствующий журнал учета и регистрации исполнительных документов вносится следующая информация:
[bookmark: sub_10111]1) номер и дата Уведомления о возврате исполнительного документа (приложение 3);
[bookmark: sub_10112]2) номер и дата Уведомления об уточнении реквизитов счета (при организации исполнения исполнительных документов, должниками по которым выступают казенные учреждения) (приложение 4) или  Уведомления об уточнении реквизитов счета (при организации исполнения исполнительных документов, должниками по которым выступают бюджетные (автономные) учреждения) (5) , а также дата поступления уточняющей информации от взыскателя;
[bookmark: sub_10113]3) номер и дата Уведомления о возврате документов, приложенных к исполнительному документу (приложение 6);
[bookmark: sub_10114]4) номер и дата Уведомления о поступлении исполнительного документа (при организации исполнения исполнительных документов, должниками по которым выступают казенные учреждения) (приложение 7)  или  Уведомления о поступлении исполнительного документа (при организации исполнения исполнительных документов, должниками по которым выступают бюджетные (автономные) учреждения) (приложение 8), а также дата получения данного уведомления должником;
[bookmark: sub_10115]5) информация, в том числе уточняющая ранее представленные сведения, об источнике образования задолженности и кодах бюджетной классификации Российской Федерации, по которым должны быть произведены расходы по исполнению исполнительного документа применительно к бюджетной классификации Российской Федерации текущего финансового года (далее - информация должника), а также номер и дата соответствующего сопроводительного письма должника и дата его поступления в Департамент финансов;
[bookmark: sub_10116]6) информация о поступивших от должника документах о полном или частичном исполнении требований исполнительного документа;
[bookmark: sub_10117]7) информация о дате ежемесячной выплаты по исполнительному документу по периодическим выплатам , а также номер и дата соответствующего письма должника и дата его поступления в Департамент финансов;
[bookmark: sub_10118]8) информация об исполнении исполнительного документа (номера, даты и суммы платежных или расчетных документов);
[bookmark: sub_10119]9) номер и дата запроса-требования должника о необходимости выделения ему дополнительных лимитов бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований) и (или) объемов финансирования расходов, направленного главному распорядителю (распорядителю) средств бюджета, в ведении которого находится должник;
[bookmark: sub_101110]10) номер и дата Уведомления о приостановлении операций по расходованию средств (приложение 9) и основание приостановления операций;
[bookmark: sub_101111]11) номер и дата Уведомления о возобновлении операций по расходованию средств (приложение 10) и основание для возобновления операций;
[bookmark: sub_101112]12) информация о приостановлении, отложении, предоставлении (прекращении) отсрочки или рассрочке исполнения судебного акта, отмене (изменении) судебного акта, мировом соглашении (дата поступления соответствующего документа в Департамент финансов, наименование, дата и номер документа, наименование органа, его выдавшего, номер судебного дела, содержание документа, в том числе установленная отсрочка исполнения исполнительного документа, сроки приостановления исполнения исполнительного документа, условия рассрочки);
[bookmark: sub_101113]13) информация об отзыве исполнительного документа (дата поступления документа об отзыве в Департамент финансов, наименование, дата и номер документа об отзыве, наименование, фамилия, имя, отчество взыскателя (представителя взыскателя) и суда, направивших документ об отзыве);
[bookmark: sub_101114]14) информация о возобновлении исполнения исполнительного документа (дата поступления в Департамент финансов судебного акта, его наименование и дата, наименование судебного органа, его выдавшего, номер судебного дела, иное основание для возобновления исполнения, номер и дата Уведомления о возобновлении исполнения исполнительного документа (приложение  11);
[bookmark: sub_101115]15) номер и дата Уведомления о неисполнении должником требований исполнительного документа (при организации исполнительных документов, должниками по которым выступают бюджетные (автономные) учреждения) (приложение 12), Уведомления о неисполнении должником требований исполнительного документа (при организации исполнительных документов, должниками по которым выступают казенные учреждения) (приложение 13),  Уведомления о неисполнении должником требований исполнительного документа (при организации исполнительных документов, должниками по которым выступают главные распорядители средств бюджета города Югорска) (приложение 14);
[bookmark: sub_101117]16) номер и дата Уведомления о возврате полностью исполненного исполнительного документа (приложение 15);
[bookmark: sub_101118]17) номер и дата Уведомления учредителя должника о возвращении исполнительного документа взыскателю для его исполнения в соответствии с законодательством об исполнительном производстве (приложение 16).
[bookmark: sub_1013]13. При поступлении в Департамент финансов исполнительного документа о взыскании денежных средств с должника, не имеющего лицевого счета для учета операций по исполнению расходов бюджета города Югорска, открытого ему как получателю средств бюджета, или соответствующих лицевых счетов бюджетного (автономного) учреждения, данный исполнительный документ подлежит регистрации в  соответствующем журнале учета и регистрации исполнительных документов.
Отдельное дело по данному исполнительному документу не формируется. Учет и хранение таких исполнительных документов, а также документов о возврате ведется в соответствии с установленным в Департаменте финансов порядком ведения делопроизводства.
По указанным в настоящем пункте исполнительным документам в соответствующий журнал учета и регистрации исполнительных документов вносится следующая информация:
[bookmark: sub_10131]1) дата и входящий номер;
[bookmark: sub_10132]2) сведения об исполнительном документе, судебном акте (серия, номер, дата выдачи исполнительного документа, наименование судебного акта, наименование судебного органа, выдавшего исполнительный документ, дата вынесения судебного акта, номер судебного дела);
[bookmark: sub_10133]3) количество листов приложения к заявлению взыскателя;
[bookmark: sub_10134]4) наименование должника по исполнительному документу;
[bookmark: sub_10135]5) наименование организации или фамилия, имя, отчество (при наличии) и адрес взыскателя по исполнительному документу;
[bookmark: sub_10136]6) наименование организации, фамилия, имя, отчество лица, предъявивших исполнительный документ и реквизиты (номер, дата, вид) документа, удостоверяющего полномочия представителя взыскателя;
[bookmark: sub_10137]7) сумма, подлежащая взысканию по исполнительному документу.
[bookmark: sub_1014]14. При поступлении в Департамент финансов от должника заверенных копий документов, подтверждающих исполнение (частичное исполнение) требований предъявленного исполнительного документа, в соответствующий журнал учета и регистрации исполнительных документов вносится следующая информация:
[bookmark: sub_10141]1) дата поступления соответствующих документов;
[bookmark: sub_10142]2) номер и дата сопроводительного письма должника;
[bookmark: sub_10143]3) номер, дата и сумма платежного или расчетного документа, подтверждающего исполнение исполнительного документа;
[bookmark: sub_10144]4) реквизиты иных предъявленных должником документов.
В случае если представленные должником документы подтверждают частичное исполнение требований исполнительного документа, Департамент финансов учитывает исполненную часть обязательства.
В случае если представленные должником документы подтверждают исполнение требований исполнительного документа, Департамент финансов указывает информацию о полном исполнении и возвращает исполнительный документ в суд, выдавший исполнительный документ.
