МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«ФИНАНСОВЫЙ ОТДЕЛ АДМИНИСТРАЦИИ

ЮЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА»

ПРИКАЗ

         № 8                                                                           от  « 13 »  января  2010г.

Об утверждении Административного регламента

исполнения муниципальной функции

МУ «Финансовый отдел администрации Южского 

муниципального района» по исполнению судебных актов по 

искам к казне Южского муниципального района, ведению учета и осуществлению хранения исполнительных документов 

и иных документов, связанных с их исполнением

В целях регламентации порядка исполнения судебных актов по искам к казне Южского муниципального района, ведению учета и осуществлению хранения исполнительных документов и иных документов, связанных с их исполнением,

П Р И К А З Ы В А Ю :

1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной функции МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» по исполнению судебных актов по искам к казне Южского муниципального района, ведению учета и осуществлению хранения исполнительных документов и иных документов, связанных с их исполнением (приложение к настоящему приказу).

2. Специалисту 1 категории (Инжутова Л.Н.) ознакомить с настоящим приказом заместителя начальника и начальников структурных подразделений, муниципальных служащих МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» под роспись.

3. Ведущему специалисту по программному обеспечению (Жаринов В.В.) разместить настоящий приказ на официальном сайте Администрации Южского муниципального района.

6. Контроль за соблюдением Административного регламента возложить на заместителя начальника МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района, начальника бюджетного отдела Гагаеву Н.А..

Заместитель Главы администрации,

начальник МУ «Финансовый отдел

администрации Южского 

муниципального района»                                                              Э.А. Ванягина

Приложение 

к  приказу МУ «Финансовый отдел

администрации Южского

муниципального района» 

от « 13» января 2010 г.   №  8

Административный регламент 

исполнения муниципальной функции

МУ «Финансовый отдел администрации Южского 

муниципального района» по исполнению судебных актов по 

искам к казне Южского муниципального района,

ведению учета и осуществлению хранения исполнительных документов и иных документов, связанных с их исполнением

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент исполнения муниципальной функции МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» (далее - Финансовый отдел) по исполнению судебных актов по искам к казне Южского муниципального района,  ведению учета и осуществлению хранения исполнительных документов и иных документов, связанных с их исполнением (далее – Административный регламент и муниципальной функции) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Финансового отдела, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также его взаимодействие с заявителями, другими органами местного самоуправления при исполнении муниципальной функции.

1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3823).

1.3. Финансовый отдел:

- осуществляет исполнение судебных актов по искам к Южскому муниципальному району как муниципальному образованию о возмещении вреда, причиненного незаконными действиями (бездействием) муниципальных органов Южского муниципального района или их должностных лиц, в том числе в результате издания муниципальными  органами Южского муниципального района актов, не соответствующих решению или иному нормативному правовому акту, а также судебных актов по иным искам о взыскании денежных средств за счет средств казны Южского муниципального района;

- ведет учет и осуществляет хранение исполнительных документов и иных документов, связанных с их исполнением.

1.4. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является исполнение судебного акта.

1.5. Заявителями выступают физические и юридические лица – взыскатели по исполнительным документам, а также физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу их наделения взыскателями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции.

2.1.1. Информация о муниципальной функции,  о графике (режиме) работы МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» размещается на информационном стенде в здании Администрации Южского муниципального района (155630, Ивановская область, г. Южа, ул. Пушкина, д. 1) и на официальном сайте Администрации Южского муниципального района (www.yuzha.ru).

Информация по вопросам исполнения муниципальной  функции, в том числе о ходе ее исполнения, может предоставляться с использованием средств массовой информации, электронного информирования (e-mail:finotdel.uzha@rambler.ru), телефонной связи по телефону (49347) 2-19-43, 2-34-04, факс 2-34-05.

2.1.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудуются информационными стендами и необходимой мебелью для оформления документов.

2.1.3. Муниципальные служащие МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» не вправе отказывать гражданам в консультациях по вопросам процедуры исполнения муниципальной функции. Консультации могут предоставляться с использованием средств телефонной связи и иными способами.

2.1.4. Исполнение муниципальной функции осуществляется бесплатно.

2.2. Информация о перечне необходимых для исполнения муниципальной функции документов, требуемых от заявителей, и порядке их представления.

          2.2.1. В  МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» должны быть представлены:

          подлинный исполнительный лист, к которому прилагаются:


          - надлежащим  образом заверенная судом копия судебного акта, на основании которого выдан исполнительный документ;

          - заявление взыскателя с указанием реквизитов банковского счета взыскателя, на который должны быть перечислены средства, подлежащие взысканию;

          либо подлинный судебный приказ.

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


           Дубликат исполнительного листа направляется вместе с надлежащим образом заверенной судом копией определения суда о его выдаче.

           В случае изменения после выдачи исполнительных документов наименования, фамилии, имени, отчества взыскателя представляются соответствующие подтверждающие документы. 

           2.2.2. Указанные документы могут быть представлены в МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района»:

           по почте

           или при непосредственном приеме взыскателей и (или) их представителей специалистами МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района».

           Полномочия представителей на представление документов подтверждаются доверенностью или нотариально заверенной копией доверенности.

2.3. Сроки исполнения муниципальной функции.

Исполнение судебных актов производится в течение трех месяцев со дня поступления исполнительных документов на исполнение.

2.4. Основания для приостановления исполнения муниципальной функции либо отказа в исполнении муниципальной функции.

2.4.1. Исполнение судебных актов может быть приостановлено судом в случаях, предусмотренных Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, на срок, указанный в судебном постановлении.

2.4.2. Основанием для отказа в исполнении муниципальной функции является несоответствие представленных документов требованиям действующего законодательства, а именно:

- отсутствие в исполнительном документе и (или) судебном акте указания на наименование суда, выдавшего исполнительный документ; номер дела, по которому выдан исполнительный документ; дату принятия судебного акта, подлежащего исполнению;

- отсутствие в исполнительном документе наименования взыскателя-организации и должника-организации, их адресов; фамилии, имени, отчества взыскателя-гражданина, его места жительства; 

- отсутствие в резолютивной части судебного акта указания на взысканную сумму;

- отсутствие в исполнительном документе резолютивной части судебного акта;

- отсутствие в исполнительном документе даты вступления в силу судебного акта, даты выдачи исполнительного документа и срока предъявления его к исполнению;

- отсутствие в исполнительном документе и (или) судебном акте подписи судьи и (или) печати суда;

- предъявление копии исполнительного листа и (или) ненадлежащее заверенной копии судебного акта, на основании которого он выдан;

- отсутствие приложенной к исполнительным документам доверенности или нотариально заверенной копии доверенности, в случае, если заявление подписано и (или) направлено представителем взыскателя;

- отсутствие какого-либо из документов, подлежащих предъявлению;

- отсутствие указания в заявлении взыскателя либо его представителя на лицевой счет взыскателя, на который должны быть перечислены денежные средства, подлежащие взысканию, либо неправильное указание счета; отсутствие указания на кредитную организацию, в которой открыт лицевой счет;

- несоответствие в исполнительном листе и судебном акте данных, касающихся наименования, фамилии, имени, отчества взыскателя, взысканной суммы;

- несоответствие в заявлении и приложенных к нему исполнительном документе и судебном акте наименования, фамилии, имени, отчества взыскателя при отсутствии соответствующих подтверждающих документов;

- нарушение установленного законодательством Российской Федерации срока предъявления исполнительного документа к исполнению;

- иные основания в соответствии с законодательством РФ.

3. Административные процедуры


3.1. Организация приема документов, поступивших по почте.

3.1.1. Основанием для начала административных действий является поступление в МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» исполнительного листа и приложенных к нему необходимых документов.

3.1.2. Специалист 1 категории МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района», осуществляющий ведение делопроизводства, каждому поступившему на исполнение по почте документу присваивает самостоятельный регистрационный номер.

Указанные документы в этот же день передаются ведущему специалисту - юристу, осуществляющему работу с исполнительными документами.

В случае выявления в поступивших по почте документах нарушений, указанных в пункте 2.4.1. настоящего Административного регламента, ведущий специалист-юрист  в течение десяти рабочих дней организует возврат поступивших документов (кроме заявления), с разъяснением причины возврата.

Заявление взыскателя либо его представителя остается в МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» и вместе с копией письма о возврате документов формируется в отдельное дело. О возврате документов ведущий специалист-юрист делает соответствующую отметку в журнале регистрации, ведущемся в электронном виде, с указанием даты, суммы и причины возврата.


3.2. Организация непосредственного приема взыскателей. 


Прием взыскателей и (или) их представителей осуществляется ведущим специалистом-юристом непосредственно в здании МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» в рабочее время.

В случае соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства ведущий специалист-юрист выдает взыскателю или его представителю расписку в получении документов.

В случае выявления несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства ведущий специалист-юрист не принимает представленные документы и устно разъясняет взыскателю или его представителю требования, предъявляемые действующим законодательством к исполнительным документам и порядку их предъявления.


3.3. Организация проверки документов.

Все поступившие и принятые исполнительные документы регистрируются в течение двух рабочих дней ведущим специалистом-юристом (далее по тексту -юрист) в журнале регистрации, ведущемся в электронном виде.

Далее юрист МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» в течение семи рабочих дней с момента передачи документов осуществляет проверку поступивших документов на соответствие требованиям действующего законодательства. 

В случае соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства юрист делает отметку в журнале регистрации, ведущемся в электронном виде, а также на поступивших документах.

В случае наличия оснований для обжалования поступивших исполнительных документов юрист обжалует судебные акты в установленном законом порядке, а также принимает меры к приостановлению в установленном порядке исполнительного производства. В случае приостановления судом исполнительного производства юрист извещает об этом взыскателя в письменном виде. 

Об обжаловании поступивших документов и (или) приостановлении исполнительного производства юристом делается соответствующая отметка в журнале регистрации исполнительных документов, ведущемся в электронном виде.

В случае выявления юристом при проверке исполнительных документов нарушений требований законодательства, не требующих обжалования судебного акта, об этом ставится соответствующая отметка на исполнительных документах и в журнале регистрации, ведущемся в электронном виде.

После проверки все поступившие документы отправляются ведущему специалисту по бюджету бюджетного отдела для осуществления действий по исполнению судебных актов.

Прием и передача документов фиксируются в журнале регистрации.


3.4. Организация исполнения.

Исполнение требований исполнительных документов осуществляется за счет ассигнований, предусмотренных на эти цели решением о бюджете Южского муниципального района на соответствующий финансовый год, в течение трех месяцев с момента поступления указанных документов в МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района», за исключением случаев приостановления исполнительного производства.

Ведущий специалист по бюджету в целях определения потребности в средствах бюджета Южского муниципального района, необходимых для полного погашения задолженности по обязательствам, указанным в исполнительных документах, а также во избежание повторных выплат, составляет перечни взыскателей с учетом очередности поступления и направляет их в электронном виде и на бумажном носителе главным распорядителям средств бюджета Южского муниципального района, представлявшим в суде интересы Южского муниципального района.

Главные распорядители средств бюджета Южского муниципального района в течение десяти рабочих дней, с даты поступления от МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» вышеуказанных перечней, осуществляют проверку сведений по суммам задолженности по каждому взыскателю. 

На основании информации, полученной в электронном виде и на бумажном носителе от главных распорядителей бюджетных средств по итогам проверки сведений по суммам задолженности за указываемый период по каждому взыскателю, ведущий специалист по бюджету бюджетного отдела в течение трех рабочих дней с даты поступления в МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» указанной информации готовит служебную записку на имя начальника МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района»  о необходимости перечисления соответствующих сумм на лицевые счета взыскателей. К служебной записке прилагается перечень с указанием: даты предъявления и регистрационного номера исполнительного листа, номера и даты выдачи исполнительного листа, наименования судебного органа, фамилии, имени отчества, адреса, банковских реквизитов взыскателя, суммы взыскания по исполнительному листу, видов исполняемых обязательств.

Бюджетный отдел на основании резолюции начальника МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» организует перечисление денежных средств на лицевые счета взыскателей.

Ведущий специалист по бюджету в течение 10 рабочих дней после перечисления денежных средств на лицевые счета взыскателей отражает сведения о произведенном финансировании в соответствующих графах журнала регистрации, ведущегося в электронном виде, в разрезе каждого взыскателя и исполнительного документа.

Исполнительный документ, с отметкой о дате его исполнения с указанием взысканной суммы, номера и даты платежного документа, возвращается ведущему специалисту-юристу в выдавший его суд в течение одного месяца с момента перечисления денежных средств на лицевой счет взыскателя.


Одновременно ведущий специалист-юрист формирует дела, в которых содержатся следующие документы:


заявление взыскателя;


заверенная, в установленном порядке, копия судебного акта;

копия исполнительного документа с отметкой об исполнении

3.5. Организация хранения, регистрации и возврата поступивших на исполнение документов. 

Ведущий специалист-юрист обеспечивает надлежащее хранение, регистрацию и возврат поступивших на исполнение документов, в том числе:

- взыскателям по основаниям, предусмотренным частью 3 статьи 242.1 Бюджетного кодекса РФ и настоящим Административным регламентом;

- в суд по основаниям, предусмотренным частью 3.1. статьи 242.1 Бюджетного кодекса РФ.

О возврате в суд исполнительных документов (за исключением случаев невозможности осуществить возврат документов, поступивших на исполнение, взыскателю) ведущий специалист-юрист уведомляет письменно взыскателя и одновременно возвращает все поступившие от него документы, кроме заявления об исполнении.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

      Муниципальные  служащие МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции в соответствии с законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района», а также принимаемых ими решений при исполнении муниципальной функции

Действия (бездействие) должностных лиц МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района», а также принимаемых ими решений при исполнении муниципальной функции могут быть обжалованы в суде в установленном законом порядке.

