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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПЕЧЕНГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ
ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ
ПРИКАЗ

 от  08.10.2025                                                                                                      № 162   
п.г.т. Никель
Об утверждении Порядка ведения учета и осуществления хранения финансовым управлением администрации Печенгского муниципального округа исполнительных документов и иных документов, связанных с их исполнением
В соответствии со статьями 242.1 и 242.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации, 
ПРИКАЗЫВАЮ:

1.
Утвердить Порядок ведения учета и осуществления хранения финансовым управлением администрации Печенгского муниципального округа исполнительных документов и иных документов, связанных с их исполнением, согласно приложению к настоящему приказу.
2.
Настоящий приказ вступает в силу с момента подписания.

3.
Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Начальник управления                                                                                     О.В. Ионова

Пикина Н.А.,50270
Приложение 

к приказу   финансового управления  администрации Печенгского  муниципального округа от 08.10.2025 № 162 
ПОРЯДОК
ведения учета и осуществления хранения финансовым управлением администрации Печенгского муниципального округа исполнительных документов и иных документов, связанных с их исполнением
1.
Настоящий Порядок ведения учета и осуществления хранения финансовым управлением администрации Печенгского муниципального округа исполнительных документов и иных документов, связанных с их исполнением (далее – Порядок), определяет действия финансового управления администрации Печенгского муниципального округа (далее – финансовое управление) по ведению учета и осуществлению хранения исполнительных документов (исполнительный лист, судебный приказ), предусматривающих обращение взыскания денежных средств бюджета Печенгского муниципального округа (далее – бюджет округа) по искам к муниципальному образованию Печенгский муниципальный округ о возмещении вреда, причиненного незаконными действиями (бездействием) органов местного самоуправления или их должностных лиц, в том числе в результате издания органами местного самоуправления муниципальных правовых актов, не соответствующих закону или иному нормативному правовому акту, а также судебных актов по иным искам о взыскании денежных средств за счет казны Печенгского муниципального округа (за исключением судебных актов о взыскании денежных средств в порядке субсидиарной ответственности главных распорядителей средств бюджета округа).
2. Ведение учета и осуществление хранения исполнительных документов и иных документов, связанных с их исполнением, осуществляется в программном комплексе «Бюджет СМАРТ» (далее - ПК) посредством внесения в электронную базу данных (далее - база данных) информации об исполнительном документе в соответствии с настоящим Порядком.

3.
Исполнительные документы поступают на исполнение в финансовое управление по почте или передаются нарочно.

4.
Поступившие на исполнение в финансовое управление исполнительные документы подлежат первичной регистрации в журнале регистрации входящей корреспонденции в автоматизированной системе документооборота.

Дата, зафиксированная при регистрации исполнительного документа в журнале регистрации входящей корреспонденции, указывается в ПК в качестве даты их предъявления в финансовое управление.

5.
После регистрации информация об исполнительном документе вносится в базу данных в ПК финансовым управлением.
6.
По каждому поступившему исполнительному документу в ПК формируется дело по исполнительному документу (далее - Дело) согласно регистрационному номеру, присвоенному ему в автоматизированной системе документооборота. Регистрационный номер формируется автоматически.

7.
Все электронные копии документов, связанные с исполнением исполнительного документа, представленные в финансовое управление, в том числе электронная копия исполнительного документа, заносятся в Дело, за исключением копий жалоб и обращений взыскателей и ответов на них.

Оригинал исполнительного документа (при наличии) на период его исполнения хранится в финансовом управлении.

8.
Хранение документов на бумажном носителе, поступивших в период исполнения исполнительного документа, осуществляется финансовым управлением в соответствии с требованиями законодательства об архивном деле в Российской Федерации.

9.
Если в финансовое управление одновременно поступают два и более исполнительных документа от одного и того же взыскателя в отношении одного и того же должника (главного распорядителя средств бюджета округа - получателя бюджетных средств) (далее – Должник), указанные исполнительные документы объединяются в одно Дело.
Одновременным поступлением документов считается их первичная регистрация в журнале входящей корреспонденции в течение одного и того же рабочего дня.
При включении в Дело более одного исполнительного документа указывается регистрационный номер первого по порядку исполнительного документа.
Финансовое управление вправе направлять одно общее уведомление (одно письмо) при направлении документов Должнику, взыскателю (его представителю) или суду по исполнительным документам, объединенным в одно Дело.

10.
Учет исполнительных документов в ПК ведется финансовым управлением по следующим цифровым кодам категорий взыскания:
(01)
взыскание сумм за участие в вооруженных конфликтах;
(02)
трудовые  споры;
(03)
возврат средств из бюджетов;

(04)
взыскание суммы основного долга по неисполненному договору;

(05)
взыскание неустойки и убытков, причиненных неисполнением договора;

(06)
взыскания в пользу арбитражных управляющих;
(07)
взыскания, связанные с катастрофой на Чернобыльской АЭС;
(08)
государственная пошлина;

(09)
взыскания по обязательствам, возникающим вследствие причинения вреда жизни и здоровью;

(10)
взыскания по обязательствам, возникающим вследствие причинения вреда имуществу;
(11)
иные взыскания.

В случае если исполнительный документ относится к нескольким категориям взыскания, в базу данных вносится цифровой код категории взыскания, по которой предусматривается взыскание в большей сумме.
11.
При регистрации исполнительного документа в базу данных вносится следующая информация:
а)
дата и входящий номер, присвоенный исполнительному документу в журнале регистрации входящей корреспонденции;

б)
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). В случае если взыскателем либо судом не был предъявлен в финансовое управление судебный акт, вместо наименования судебного акта в базе данных указывается «судебный акт»;
в)
количество листов приложений к заявлению взыскателя;
г)
наименование Должника по исполнительному документу либо по определению суда, устанавливающему замену Должника;
д)
наименование организации, фамилия, имя, отчество (при наличии), реквизиты банковского счета и адрес взыскателя по исполнительному документу;
е)
фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, предъявившего исполнительный документ, или наименование организации, предъявившей исполнительный документ, а также реквизиты (номер, дата, вид) документа, удостоверяющего полномочия представителя взыскателя;
ж)
сумма, подлежащая взысканию по исполнительному документу;
з)
периодичность выплат по исполнительному документу (месяц, квартал, год);
и)
наименование и цифровой код категории взыскания.

12.
При возвращении исполнительного документа взыскателю по основаниям, указанным в пункте 3 статьи 242.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации, финансовое управление не позднее пяти рабочих дней со дня поступления исполнительного документа с приложениями направляет взыскателю заказным письмом с уведомлением о вручении (или выдает лично под подпись, проставляемую в копии уведомления о возврате исполнительного документа с указанием даты получения) уведомление о возврате исполнительного документа, к которому прилагается исполнительный документ со всеми поступившими от взыскателя либо суда документами.
В случае невозможности возвращения исполнительного документа взыскателю, финансовое управление в соответствии с пунктом 3.1 статьи 242.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации направляет заказным письмом с уведомлением о вручении 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.
Уведомление о возврате исполнительного документа формируется в ПК.

Электронная копия уведомления о возврате исполнительного документа, а также электронные копии документов, поступивших от взыскателя (представителя взыскателя по доверенности или нотариально удостоверенной копии доверенности или иному документу, удостоверяющему полномочия представителя) либо суда, хранятся в Деле.
13.
В случае необходимости уточнения реквизитов банковского счета взыскателя при поступлении исполнительного документа финансовое управление направляет уведомление об уточнении реквизитов счета взыскателя в адрес взыскателя или суда заказным письмом с уведомлением о вручении.
Уведомление об уточнении реквизитов счета взыскателя формируется в ПК.

При непредставлении уточненных реквизитов банковского счета в сроки, указанные в пункте 3.2 статьи 242.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации, финансовое управление возвращает документы, поступившие на исполнение, с уведомлением о возврате исполнительного документа взыскателю или в суд в соответствии с пунктом 3.2 статьи 242.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации в течение пяти рабочих дней со дня окончания срока для представления реквизитов банковского счета взыскателя.
14.
При возвращении исполнительного документа по основаниям, указанным в пункте 3.1 статьи 242.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации (за исключением абзаца четвертого пункта 3.1 статьи 242.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации), финансовое управление направляет заказным письмом с уведомлением о вручении в суд, выдавший этот исполнительный документ, уведомление о возврате исполнительного документа, к которому прилагается исполнительный документ.
При этом, все поступившие документы от взыскателя (представителя взыскателя по доверенности или нотариально удостоверенной копии доверенности или иному документу, удостоверяющему полномочия представителя взыскателя) либо суда при предъявлении этого исполнительного документа в финансовое управление (за исключением исполнительного документа, который направляется в суд) направляются заказным письмом с уведомлением о вручении взыскателю с уведомлением о возврате документов, приложенных к исполнительному документу.
Уведомление о возврате исполнительного документа и уведомление о возврате документов, приложенных к исполнительному документу, в электронном виде, а также электронные копии документов, приложенных к исполнительному документу, хранятся в Деле.
15.
Финансовое управление не позднее пяти рабочих дней после получения исполнительного документа, предусматривающего обращение взыскания на средства бюджета округа от возмещения вреда, причиненного незаконными действиями (бездействием) органов местного самоуправления или их должностных лиц, в том числе в результате издания органами местного самоуправления муниципальных правовых актов, не соответствующих закону или иному нормативному правовому акту, а также за счет казны Печенгского муниципального округа (за исключением судебных актов о взыскании денежных средств в порядке субсидиарной ответственности главных распорядителей средств бюджета округа) направляет Должнику уведомление о поступлении исполнительного документа и о дате его приема к исполнению любым способом, удостоверяющим его получение, с приложением копии судебного акта и заявления взыскателя.
16.
Финансовое управление хранит в Деле в электронном виде:
-
уведомление о поступлении исполнительного документа;
-
представленную Должником информацию 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).
При представлении Должником информации об изменении кодов бюджетной классификации Российской Федерации, внесенных им в ранее представленную информацию, финансовое управление учитывает ее в Деле.
17.
Расходы по исполнению судебных актов по искам к муниципальному  образованию Печенгский муниципальный округ о возмещении вреда, причиненного незаконными действиями (бездействием) органов местного самоуправления Печенгского муниципального округа  или их должностных лиц, в том числе в результате издания органами местного самоуправления Печенгского муниципального округа актов, не соответствующих закону или иному нормативному правовому акту, а также судебных актов по иным искам о взыскании денежных средств за счет казны Печенгского муниципального округа (за исключением судебных актов о взыскании денежных средств в порядке субсидиарной ответственности главных распорядителей средств бюджета округа) необходимо осуществлять за счет ассигнований, предусмотренных на эти цели решением Совета депутатов Печенгского муниципального округа о бюджете округа на текущий финансовый год и плановый период (далее – решение о бюджете округа) по соответствующим кодам бюджетной классификации Российской Федерации.
При исполнении судебных актов в объемах, превышающих ассигнования, утвержденные решением о бюджете округа на эти цели, вносятся соответствующие изменения в сводную бюджетную роспись по обращению Должника.
Для этого Должник направляет в финансовое управление Запрос–требование и Информацию по источнику задолженности, оформленные согласно приложениям 1,2 к настоящему Порядку.

18.
При поступлении в финансовое управление от Должника по исполнительному документу, предусматривающему обращение взыскания на средства бюджета округа, запроса – требования, в связи с отсутствием или недостаточностью остатка лимитов бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований) и (или) объемов финансирования расходов для полного исполнения исполнительного документа, а также информации по источнику задолженности, финансовое управление вносит в базу данных информацию о номере и дате запроса-требования, информации по источнику задолженности.

19.
В случае невозможности перечисления денежных средств по реквизитам банковского счета взыскателя, указанным взыскателем и (или) судом в заявлении, приложенном к исполнительному документу, предусматривающему обращение взыскания на средства бюджета округа от возмещения вреда, причиненного незаконными действиями (бездействием) органов местного самоуправления или их должностных лиц, в том числе в результате издания органами местного самоуправления муниципальных правовых актов, не соответствующих закону или иному нормативному правовому акту, а также за счет казны Печенгского муниципального округа (за исключением судебных актов о взыскании денежных средств в порядке субсидиарной ответственности главных распорядителей средств бюджета округа), финансовое управление не позднее рабочего дня, следующего за днем получения информации, направляет заказным письмом с уведомлением о вручении взыскателю или в суд уведомление об уточнении реквизитов счета.
При непредставлении уточненных реквизитов банковского счета в сроки, указанные в пункте 3.2 статьи 242.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации, финансовое управление возвращает документы, поступившие на исполнение, с уведомлением о возврате исполнительного документа взыскателю или в суд в соответствии с пунктом 3.2 статьи 242.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации в течение пяти рабочих дней со дня окончания срока для представления реквизитов банковского счета взыскателя.
20.
В случае частичного исполнения требований исполнительного документа в базу данных в ПК вносится информация о перечисленных взыскателю денежных средствах с указанием номера, даты и суммы платежных или расчетных документов на их перечисление.
Информация о номере, дате и сумме платежного или расчетного документа по исполнению требований исполнительного документа указывается в исполнительном документе и заверяется подписью руководителя (иного уполномоченного руководителем финансового управления лица) и печатью финансового управления.
21.
При исполнении требований исполнительного документа в полном объеме финансовое управление вносит в базу данных в ПК информацию о перечисленных взыскателю денежных средствах с указанием номера, даты и суммы платежных или расчетных документов на их перечисление.
Информация о номере, дате и сумме платежного или расчетного документа по исполнению требований исполнительного документа в полном объеме указывается в исполнительном документе и заверяется подписью руководителя (иного уполномоченного руководителем финансового управления лица) и печатью финансового управления.

22.
При исполнении требований исполнительного документа (частичного исполнения) Должник представляет в финансовое управление копии платежных или расчетных документов.

23.
При поступлении в финансовое управление от Должника копий документов, подтверждающих исполнение (частичное исполнение) требований исполнительного документа, финансовое управление вносит в базу данных в ПК информацию о номере, дате и сумме расчетного (кассового) документа, подтверждающего исполнение исполнительного документа, либо реквизитах иного документа, подтверждающего исполнение исполнительного документа.
Электронные копии документов, подтверждающих исполнение требований исполнительного документа, заносятся в Дело.
При представлении документов, подтверждающих исполнение требований исполнительного документа в полном объеме, финансовое управление возвращает исполнительный документ заказным письмом с уведомлением о вручении в суд, вынесший решение, с указанием в исполнительном документе причин возврата, номера и даты документа, подтверждающего оплату исполнительного документа, и приложением представленных документов, подтверждающих исполнение решения суда.
24.
Исполнительный документ с отметкой об исполнении направляется заказным письмом с уведомлением о вручении в выдавший его суд с уведомлением о возврате полностью исполненного исполнительного документа.

Электронная копия уведомления о возврате полностью исполненного исполнительного документа, направляемого в суд, также заносится в Дело.

25.
При поступлении в финансовое управление копии судебного акта об отсрочке, рассрочке или приостановлении исполнения исполнительного документа финансовое управление руководствуется предписаниями, содержащимися в указанной копии судебного акта, и вносит информацию в базу данных в ПК, указывая наименование и дату представленного судебного акта. Электронная копия вышеуказанного судебного акта хранится в Деле.
26.
В случае поступления в финансовое управление копии судебного акта о возобновлении исполнения исполнительного документа финансовое управление руководствуется предписаниями, содержащимися в копии судебного акта, вносит информацию в базу данных, указывая наименование и дату судебного акта, и не позднее следующего рабочего дня со дня поступления указанного судебного акта от взыскателя, суда или Должника в финансовое управление направляет (вручает) Должнику уведомление о возобновлении исполнения исполнительного документа любым способом, удостоверяющим его получение, с приложением копии указанного судебного акта.
27.
В случае, когда Должник не исполнил требования, содержащиеся в исполнительном документе, предусматривающем обращение взыскания на средства бюджета округа, финансовое управление в течение десяти дней со дня истечения трехмесячного срока исполнения исполнительного документа выдает лично под подпись, проставляемую в копии уведомления о неисполнении Должником требований исполнительного документа взыскателю уведомление о неисполнении должником требований исполнительного документа и вносит информацию в базу данных в ПК.
Уведомление о неисполнении Должником требований исполнительного документа формируется в ПК.
28.
При возвращении 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 формирует уведомление о возврате исполнительного документа, возвращает взыскателю (либо суду) заказным письмом (или выдает лично под подпись, проставляемую в копии уведомления о возврате исполнительного документа, с указанием даты получения) полностью или частично неисполненный исполнительный документ с отметкой финансового управления в исполнительном документе, заверяя ее подписью руководителя (иного уполномоченного руководителем финансового управления лица) и печатью финансового управления, с указанием суммы частичной оплаты. Одновременно информация вносится в базу данных в ПК.
Электронная копия заявления (либо судебного акта) взыскателя (либо суда) об отзыве исполнительного документа хранится в Деле.
29.
Журнал учета и регистрации исполнительных документов ведется финансовым управлением в электронном виде в ПК и подлежит печати на конец текущего финансового года.
Срок хранения журнала учета и регистрации исполнительных документов в соответствии с требованиями архивного законодательства в Российской Федерации составляет не менее пяти лет.
Приложение 1
к Порядку, утвержденному   приказом финансового управления  администрации Печенгского  муниципального округа от 08.10.2025 № 162 
Запрос-требование
о необходимости выделения дополнительных лимитов бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований) и (или) объемов финансирования расходов в целях исполнения исполнительного документа главному распорядителю (распорядителю) средств бюджета округа

_____________________________________________________________________________,

(полное наименование, ИНН Должника)

в лице ________________________________________________, в связи с отсутствием (или

                    (фамилия, инициалы уполномоченного лица)

недостаточностью) соответствующих лимитов бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований) и (или) объемов финансирования расходов для полного   исполнения   исполнительного  документа  от «___» ______ 20__ г. № _____, поступившего в финансовое управление «__»________   20__ г., и  на  основании  п. 5 ст. 242.2 Бюджетного  кодекса Российской Федерации направляем запрос-требование о необходимости выделения дополнительных лимитов бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований) в целях исполнения исполнительного документа в сумме _________ рублей___ копеек в срок до _________________, путем внесения изменений в сводную бюджетную роспись:
с КБК __________________________________________,

на КБК _________________________________________.

Руководитель (уполномоченный представитель)___________________________ (ФИО)
                                                                                          (подпись)

                                                                                                      (М.П.)  «__»________20__г.
Приложение 2
к Порядку, утвержденному   приказом финансового управления  администрации Печенгского  муниципального округа от 08.10.2025 № 162 
Информация № _____ по источнику задолженности от _____________ 20 ___ г. 

Главный распорядитель бюджетных средств ________________________________________ муниципального образования Печенгский муниципальный округ сообщает, что источником образования задолженности по исполнительному листу (судебному приказу) № __________________ от __________20__ г. является (ются) ____________________, л/с ___________________.

Указываются коды бюджетной классификации, по которым будут производиться расчеты:

___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________.

Руководитель (уполномоченный представитель) __________________________ (ФИО)

                                                                                          (подпись)

                                                                               (М.П.)  «__»________20__г.
