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               05 мая 2011г.
     1116

     Об утверждении  административных регламентов  предоставления комитетом финансов  Лужского муниципального района униципальных функций


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Лужского муниципального района Ленинградской области от 10.11.2010  № 1211/1 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)», 
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить   административный регламент  предоставления       комитетом финансов Лужского муниципального района Ленинградской области муниципальной функции по казначейскому исполнению бюджета Лужского муниципального района  (приложение 1).


2.  Утвердить    административный
        регламент предоставления комитетом финансов Лужского муниципального района Ленинградской области  муниципальной функции по организации исполнения судебных актов по искам к Лужскому муниципальному району  (приложение 2).


3. Разработчику административных регламентов:

3.1. Направить административные   регламенты (п.1, п.2) в срок до 11 мая 2011 года:


3.1.1. В комитет экономического  развития  и агропромышленного     комплекса администрации  Лужского муниципального района для  внесения   в единый реестр административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг).


3.1.2. В отдел информационных технологий администрации Лужского муниципального района  для   внесения   в   реестр   государственных   услуг   Ленинградской   области   и размещения      в   сети   Интернет   на   официальном   сайте   администрации   Лужского муниципального района Ленинградской области www.luga.ru.


3.2. Обеспечить исполнение административных регламентов.


3.3. Назначить ответственных лиц, обеспечивающих ежедневный контроль за документами, поступающими на адреса электронной почты разработчика, указанные в административном регламенте, и их своевременную регистрацию.


4. Контроль за исполнением административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг возложить на председателя комитета финансов Лужского муниципального района Кудрявцеву Ю.Б.

Глава администрации

Лужского муниципального района




В.П.Ейбогин

Разослано: КФ, отдел информ. технологий, КЭРиАПК, прокуратура.

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Лужского муниципального района

от 05.05.2011 №  1116
(приложение 1)


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
комитета финансов Лужского муниципального района Ленинградской области
по исполнению муниципальной функции по казначейскому исполнению бюджета
Лужского муниципального района

(далее – Регламент, Административный регламент)

I. Общие положения


1.1. Настоящий Административный Регламент определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц комитета финансов Лужского муниципального района Ленинградской области по исполнению муниципальной функции по казначейскому исполнению местного бюджета Лужского муниципального района.


Заявители на получение муниципальной функции


1.2. Заявителями являются главные распорядители, распорядители бюджетных средств, получатели бюджетных средств, финансируемые из местного бюджета Лужского муниципального района (далее - местный бюджет).

2. Стандарт исполнения муниципальной функции


Наименование муниципальной функции


2.1. Исполнение муниципальной функции по казначейскому исполнению местного бюджета Лужского муниципального района.


Наименование органа, исполняющего муниципальную функцию


2.2.  Муниципальную функцию казначейского исполнения   местного бюджета Лужского  муниципального района исполняет отдел доходов и казначейского исполнения бюджета комитета финансов Лужского муниципального района (далее – отдел доходов и казначейского исполнения бюджета) и  отдел учета исполнения бюджета комитета финансов Лужского муниципального района (далее – отдел учета исполнения бюджета) в части обработки выписки лицевого счета.


Отдел доходов и казначейского исполнения бюджета – структурное подразделение комитета финансов Лужского муниципального района, в функции которого входят прием, проверка, обработка заявок на оплату расходов с приложением оправдательных документов необходимых для исполнения расходов местного бюджета Лужского муниципального  района.


При исполнении муниципальной функции по казначейскому исполнению  местного бюджета Лужского муниципального района комитет финансов Лужского муниципального района Ленинградской области осуществляет взаимодействие с:


- главными распорядителями средств местного бюджета Лужского муниципального района;


- распорядителями средств бюджета Лужского муниципального района;


- получателями средств бюджета Лужского муниципального района;


- УФК;


- ОФК;


Результат исполнения муниципальной функции


2.3. Результатом исполнения муниципальной функции является   оплата денежных обязательств через лицевые счета главных распорядителей, распорядителей и получателей средств местного бюджета.


Срок исполнения муниципальной функции


2.4. Максимальный срок проверки и обработки документов, указанных в п. 3.2.3 раздела 3 составляет три рабочих дня.


Правовые основания для исполнения муниципальной функции


2.5.
Исполнение муниципальной функции казначейского исполнения  местного бюджета Лужского муниципального района (далее - муниципальная функция) осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации;


- Бюджетным кодексом Российской Федерации;


- Приказом Казначейства Российской Федерации от 10.10.2008 № 8н «О порядке кассового обслуживания исполнения Федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов и порядке осуществления органами Федерального казначейства отдельных функций финансовых органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований по исполнению соответствующих бюджетов»;


- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2009г № 150н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;


- Решением совета  депутатов Лужского муниципального района, от 28.04.2006г № 31 "Об утверждении положения о бюджетном процессе в Лужском муниципальном районе»;


- Положением «О комитете финансов Лужского муниципального района Ленинградской области, утвержденным постановлением администрации  Лужского муниципального района от 19.12.2005 г № 3;


- Приказом комитета финансов Лужского муниципального района Ленинградской области от 10.01.2006г. № 2/3-од; пр. 3/1-од от 17.01.2008 г. «Порядок открытия и ведения лицевых счетов»;


- Приказом комитета финансов Лужского муниципального района Ленинградской области от 17.01.2008г. № 3/1-од «Порядок открытия, переоформления и закрытия лицевых счетов для учета операций по внебюджетной деятельности Лужского муниципального района Ленинградской области»;


- Приказом комитета финансов Лужского муниципального района Ленинградской области от 09.01.2008г. № 2-од «Порядок финансового обеспечения расходов местного бюджета Лужского муниципального района Ленинградской области»;


- Настоящим Регламентом;


- Положением об отделе доходов и  казначейского исполнения бюджета. 


- Положением об отделе учета исполнения бюджета. 


Исчерпывающий перечень документов необходимых для исполнения муниципальной функции


2.6.  Основанием для предоставления муниципальной функции является 


 - заявка на оплату расходов (Приложение 1) с приложением оправдательных документов необходимых для исполнения расходов местного бюджета Лужского муниципального  района;

- договоры (изменения к договорам) или муниципальные контракты (изменения к муниципальным контрактам) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд, документы, подтверждающие возникновение денежного обязательства при поставке товаров (счет и накладная, акт приемки-передачи, счет-фактура), выполнении работ (акт выполненных работ, счет-фактура), оказании услуг (акт оказания услуг, счет-фактура) и иных документов, подтверждающих возникновение денежных обязательств, предусмотренных федеральными законами, правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, нормативными актами Российской Федерации, Ленинградской области и Лужского района;

- письменные обращения получателей средств местного бюджета о необходимости внесения изменений в ранее произведенные расходы с обоснованием причин.


Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для исполнения муниципальной функции


2.7.  Отсутствие подписи и печати на заявке на оплату расходов или на реестре заявок на оплату расходов, и отсутствие оправдательных документов для осуществления расходов и платежей.


Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции.

2.8. Отдел казначейского исполнения бюджета отказывает в исполнении муниципальной функции в следующих случаях:


- заявки на оплату расходов оформлены с ошибками;


- коды бюджетной классификации Российской Федерации, указанные в заявке, не соответствуют проводимой операции;


- получателем средств местного бюджета нарушены требования, установленные п.3.2.3. настоящего Регламента по предоставлению документов, служащих основанием платежа;


- приостановлены в установленном порядке операции на лицевом счете получателя средств.


Размер платы, взимаемой с заявителя при исполнении муниципальной функции.

2.9. Функция по казначейскому исполнению бюджета является бесплатной.


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса для исполнения муниципальной функции и при получении результата исполнения муниципальной функции.

2.9.1. Срок ожидания в очереди при подаче документов  не более 15 минут.


2.9.2. Срок ожидания в очереди при получении документов не более 15 минут.


Срок регистрации запроса заявителя об исполнении муниципальной функции


2.10. Заявки на расход предоставленные на бумажном носителе регистрируются в книге регистрации с отметкой о дате приема в день поступления.


Требования к помещениям, в которых исполняется муниципальная функция, к залу ожидания, местам для заполнения запросов об исполнении муниципальной функции, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для исполнения муниципальной функции.

2.11. Прием документов осуществляется непосредственно в комитете финансов, в соответствии с графиком работы.

Помещение для исполнения  муниципальной функции  должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.


Показатели доступности и качества муниципальной функции

         2.12.  В любое время с момента приема документов взыскатель имеет право по телефону или посредством личного посещения комитета финансов на получение сведений о том, на каком этапе исполнения муниципальной функции (в процессе выполнения какой административной процедуры) находятся представленные документы.

         2.13. Место нахождения   комитета финансов Лужского муниципального района: г.Луга, Ленинградская обл., пр. Кирова, д.71.


Почтовый  адрес для направления  в комитет финансов Лужского муниципального района обращений по вопросам казначейского исполнения   местного бюджета Лужского района: 188230, г. Луга, Ленинградская обл., пр. Кирова, д.71.


Часы приема заявок, оправдательных документов, необходимых для казначейского исполнения средств местного бюджета Лужского района в:


Понедельник – пятница  - 8.00-16.00 


Перерыв - 12.00-13.00


Суббота, воскресенье – выходные дни.


Телефоны комитета финансов для консультаций по вопросам казначейского исполнения средств местного бюджета Лужского муниципального  района: 8-813-72-2-07-48, 8-813-72-2-52-23.


 Отдел доходов и казначейского исполнения бюджета принимает документы на расход по адресу: 188230, г. Луга, Ленинградская обл., пр. Кирова, д.71., кабинет 81.


Иные требования, в том числе учитывающие особенности исполнения муниципальной функции в многофункциональных центрах и особенности исполнения муниципальной функции в электронной форме.


2.14. При наличии удаленного автоматизированного рабочего места получателя бюджетных средств, заявители самостоятельно передают подписанные электронной цифровой подписью заявки на расход в автоматизированный комплекс казначейского исполнения бюджета.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности
выполнения административных процедур в электронной форме


Состав административных  процедур по исполнению муниципальной функции


3.1. При исполнении муниципальной функции осуществляются следующие административные процедуры (действия):


- санкционирование оплаты денежных обязательств;

- подтверждение исполнения денежных обязательств.


Последовательность действий при исполнении муниципальной функции


3.2. Санкционирование оплаты денежных обязательств.


3.2.1.
На лицевых счетах нарастающим итогом с начала финансового года отражаются операции, осуществляемые в процессе исполнения расходов местного бюджета.


3.2.2.
На лицевом счете главного распорядителя, распорядителя и получателя средств местного бюджета  в структуре кодов бюджетной классификации Российской Федерации отражаются:


- объем бюджетных ассигнований;


- лимиты бюджетных обязательств;


- предельные объемы финансирования, если доведены;


- объемы финансирования;


- кассовые расходы;


- восстановление кассовых расходов.


3.2.3.
Для санкционирования оплаты денежных обязательств главными распорядителями, распорядителями и получателями средств местного бюджета оформляются заявки на оплату расходов, которые подписываются электронной цифровой подписью и посредством электронной связи передаются в комитет финансов Лужского района или на бумажном носителе, с документами которые являются основанием платежа:


договоры (изменения к договорам) или муниципальные контракты (изменения к муниципальным контрактам) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд, документы, подтверждающие возникновение денежного обязательства при поставке товаров (счет и накладная, акт приемки-передачи, счет-фактура), выполнении работ (акт выполненных работ, счет-фактура), оказании услуг (акт оказания услуг, счет-фактура) и иных документов, подтверждающих возникновение денежных обязательств, предусмотренных федеральными законами, правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, нормативными актами Российской Федерации, Ленинградской области и Лужского района.


Подтверждающие документы к заявкам на оплату расходов передаются получателями средств местного бюджета в отдел казначейского исполнения бюджета посредством электронной, факсимильной связи или на бумажных носителях в день предоставления заявки.


3.2.4. При наличии удаленного автоматизированного рабочего места получателя бюджетных средств, заявители самостоятельно передают подписанные электронной цифровой подписью заявки на расход в автоматизированный комплекс казначейского исполнения бюджета.

 
При отсутствии УАРМ ПБС представляют в комитет финансов заявки на расход со штрих-кодом на бумажном носителе в двух экземплярах 


Комитет финансов посредством системы автоматического ввода информации с бумажных носителей после контроля соответствия подписей и печати карточке с образцами подписей и печати осуществляет ввод заявки (в течение трех дней) в автоматизированный комплекс казначейского исполнения бюджета (далее - АК).


3.2.5.
В случае если получатели средств местного бюджета по каким-либо причинам не имеют возможности оформить у себя на рабочем месте заявки на оплату расходов, то данную операцию можно выполнить в комитете финансов Лужского муниципального района Ленинградской области. Для этого получателями средств местного бюджета оформляются заявки на оплату расходов на бумажном носителе, подписанные руководителем и главным бухгалтером и скрепленные печатью учреждения.


Если дата платежного документа не соответствует дате его фактического представления в отдел доходов и казначейского исполнения бюджета более чем на один рабочий день, отдел казначейского исполнения бюджета вправе потребовать от представителя получателя средств указать на первом экземпляре платежного поручения дату его фактического представления, заверенную подписью этого представителя.


Подтверждающие документы в данном случае представляются получателями средств местного бюджета в отдел доходов и  казначейского исполнения   бюджета только на бумажном носителе.


3.2.6.
Заявки на оплату расходов оформляются в пределах доведенных бюджетных ассигнований.


3.2.7.
Отделом доходов и казначейского исполнения бюджета осуществляется проверка полученных заявок на оплату расходов, представленных главными распорядителями, распорядителями  и получателями бюджетных средств, на предмет целевого использования бюджетных средств в соответствии со статьями бюджетной классификации сметы расходов, наличия достаточного остатка лимитов бюджетных обязательств. При этом у получателей средств проверяются документы, служащие основанием платежа. Максимальный срок выполнения указанных действий три рабочих дня.


3.2.8.
Отдел казначейского исполнения бюджета отказывает в исполнении заявки, если:


- заявки на оплату расходов оформлены с ошибками;


- коды бюджетной классификации Российской Федерации, указанные в заявке, не соответствуют проводимой операции;


- получателем средств местного бюджета нарушены требования, установленные п.3.2.3. и 2.6 настоящего Регламента по предоставлению документов, служащих основанием платежа;


- приостановлены в установленном порядке операции на лицевом счете получателя средств.


3.2.9.
При условии полного соответствия всем требованиям, заявки на оплату расходов подлежат обработке и переходят из статуса «Импортирован» или «Отложен» в статус «Нет финансирования». После принятия решения о финансировании, заявки, которые находятся в статусе «Нет финансирования», переход в статус «На санкционирование». На эти заявки формируется бюджетное поручение, в результате чего, заявки переходят в статус «Исполнение».


3.2.10.
 Финансирование осуществляется  в пределах наличия денежных средств на лицевом счете комитета финансов Лужского муниципального  района Ленинградской области, открытом в отделении по Лужскому району Управления федерального казначейства по Ленинградской области.


3.2.11.
   Финансирование осуществляется в пределах выделенных главному распорядителю, распорядителю и получателю средств местного бюджета бюджетных ассигнований.


3.2.12.  В случае превышения суммы заявок над объемами денежных средств на лицевом счете комитет финансов Лужского района Ленинградской области, заявки ставятся в очередь на финансирование.


3.2.13.
 Платежные поручения объединяются в распоряжения на перечисление средств с текущего счета. На основании распоряжений формируются электронные платежные документы, которые выгружаются в систему электронного документооборота Федерального казначейства (СЭДФК). Затем платежные поручения подписываются электронной цифровой подписью руководителя комитета финансов Лужского муниципального района и отправляются в отделение по Лужскому району УФК по Ленинградской области.


3.2.14.
 Порядок и условия обмена информацией между отделением по Лужскому району УФК по Ленинградской области и комитетом финансов Лужского муниципального района  Ленинградской области определены Регламентом о порядке и условиях обмена информацией между отделением по Лужскому району УФК по Ленинградской области и комитетом финансов Лужского муниципального района Ленинградской области при кассовом обслуживании исполнения местного бюджета Лужского района в условиях открытия в отделении по Лужскому району Управления Федерального казначейства по Ленинградской области лицевого счета по коду 02 комитету финансов  Лужского муниципального района  Ленинградской области.


3.2.15.
 Отделение по Лужскому району УФК по Ленинградской области, в свою очередь, направляет платежные поручения в банк.


3.2.16.
 Результатом исполнения муниципальной функции является   оплата денежных обязательств через лицевые счета главных распорядителей, распорядителей и получателей средств местного бюджета. 


3.3.
Подтверждение исполнения денежных обязательств.


3.3.1.
На следующий день, после завершения операционного дня,  отдел учета исполнения бюджета принимает из отделения по Лужскому району УФК по Ленинградской области электронную итоговую выписку «за день». На основании выписки осуществляет обработку расходных документов и возвратных документов. 


3.3.2.
Выписки в электронном виде бюджетополучатели могут видеть у себя в программном комплексе «АЦК-Финансы» на конец дня, следующего за днем совершения операции. В выписках отражаются операции, осуществленные в процессе исполнения расходов местного бюджета за данный операционный день.


3.3.3.
В выписке из лицевого счета, открытого главному распорядителю, распорядителю и получателю средств местного бюджета указываются коды бюджетной классификации Российской Федерации, по которым в данный операционный день были совершены операции:


входящий на начало дня и исходящий на конец дня остаток денежных средств на лицевом счете;


финансирование;


кассовый расход;


восстановление кассового расхода;


номера и даты платежных документов;


вид банковской операции;


основание платежа;


реквизиты контрагента.


3.3.4.
Получатели бюджетных средств, в течение трех рабочих дней после получения выписки из лицевого счета, обязаны письменно сообщить в отдел доходов и казначейского исполнения бюджета о суммах ошибочно отраженных в лицевом счете. После чего производится проверка правильности отражения операций в лицевом счете, и вносятся соответствующие исправления. При отсутствии возражений в указанные сроки операции отраженные на лицевом счете считаются подтвержденными.


3.3.5.
В случае обнаружения ошибочно указанных кодов бюджетной классификации по операциям, отраженным на лицевом счете, отдел доходов и казначейского исполнения бюджета вправе уточнить коды бюджетной классификации Российской Федерации в пределах текущего финансового года.


Внесение изменений в учетные записи в части изменения кодов бюджетной классификации Российской Федерации по произведенным получателем средств кассовым расходам возможно в следующих случаях:


- при изменении принципов назначения, структуры кодов бюджетной классификации Российской Федерации Бюджетным кодексом Российской Федерации;


- при внесении изменений  в Указания о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации, утвержденные приказом Минфина России на соответствующий финансовый год;


- при ошибочном указании получателем средств местного бюджета в заявке на оплату расходов кода бюджетной классификации Российской Федерации, на основании которого был отражен кассовый расход на его лицевом счете.


Указанные изменения могут осуществляться при наличии у получателя бюджетных средств остатка бюджетных ассигнований по коду бюджетной классификации Российской Федерации, на который  вносятся изменения.


3.3.6.
При внесении отделом доходов и казначейского исполнения бюджета изменений в ранее произведенные расходы оформляется справка по расходам, которая является основанием для оформления исправительных записей в бюджетном учете получателем средств.


Справка по расходам оформляется отделом доходов и казначейского исполнения бюджета в программном комплексе «АЦК-Финансы» на основании письменных обращений получателей средств местного бюджета с обоснованием причин необходимости внесения изменений в ранее произведенные расходы.


3.3.7.
На основании справки по расходам отделом казначейского исполнения бюджета оформляются уведомления об уточнении кода бюджетной классификации, которые  выгружаются в СЭДФК и передаются в  отделение по Лужскому району УФК по Ленинградской области. На основании данных уведомлений отделение по Лужскому району УФК по Ленинградской области вносит изменения в произведенные кассовые расходы, которые отражаются в выписке из лицевого счета комитета финансов Лужского муниципального района Ленинградской области. После получения из отделения по Лужскому району УФК по Ленинградской области выписки из лицевого счета комитета финансов Лужского муниципального  района Ленинградской области изменения отражаются в выписке получателя средств местного бюджета.


В поле «Основание» должны быть указаны номер, дата и полная бюджетная классификация платежного поручения, по которому производятся исправления.


Исправления осуществляются в целом на всю сумму платежного поручения.


3.3.8.
Результатом исполнения муниципальной функции является   оплата денежных обязательств через лицевые счета главных распорядителей, распорядителей и получателей средств местного бюджета.

4. Формы контроля за исполнением муниципальной функции


4.1.
Организация, принятие решений по исполнению муниципальной функции и  текущий контроль за соблюдением специалистами последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляется начальником отдела доходов и казначейского исполнения бюджета КФ Лужского муниципального района.


Специалисты отдела доходов и казначейского исполнения бюджета несут персональную ответственность  за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, изложенной в настоящем административном Регламенте.


4.2.
Контроль за полнотой и качеством выполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия  (бездействие) должностных лиц осуществляется председателем КФ Лужского муниципального района.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленным настоящим регламентом.


4.3. Ответственные должностные лица, указанные в Регламенте, несут персональную ответственность за действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) отделом доходов и казначейского исполнения бюджета в ходе исполнения муниципальной  функции по казначейскому исполнению бюджета Лужского муниципального района.

5. Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействий), органа исполняющего муниципальную функцию, 
а также должностных лиц, муниципальных служащих


5.1.
Действия (бездействие) и решения работников отдела доходов и казначейского исполнения бюджета,  осуществляемые в рамках исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы председателю комитета финансов Лужского муниципального района.


5.2.
В части досудебного обжалования - жалоба, оформленная заявителем в произвольной форме, должна содержать:


- наименование органа, в который подается жалоба;


- фамилию, имя, отчество заинтересованного лица;


- наименование юридического лица и адрес его места нахождения (в случае обращения организации);


- наименование органа, действия (бездействие) которого обжалуются;


- описание обжалуемого действия (бездействия) и просьба заявителя;


- обстоятельства, на которых заявитель основывает свою просьбу, и информацию, подтверждающую эти обстоятельства;


- перечень прилагаемых к жалобе документов;


-  подпись заявителя и дата подачи жалобы.


В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие, по мнению заявителя, значение для рассмотрения жалобы.


К жалобе прилагаются:


- копии документов, представленных в КФ Лужского муниципального района; 


- доверенность или иной документ, подтверждающий полномочия заявителя действовать от имени организации;


- иные документы, которые, по мнению заявителя, являются существенными для рассмотрения его жалобы.


Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является предоставление заявителем жалобы на действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения муниципальной функции.


5.3.
В рассмотрении жалобы (либо приостановлении её рассмотрения) может быть отказано в случае не выполнения требований, указанных в п. 5.2.


5.4.
Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение  тридцати календарных дней со дня её поступления в комитет финансов Лужского муниципального района.


5.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то КФ Лужского муниципального района принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской федерации специалиста, ответственного за выполнение действия, осуществляемого в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Регламента и повлёкшее за собой жалобу гражданина или юридического лица.


5.6.
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление  заявителю письменного сообщения о результатах рассмотрения жалобы.


5.7.
Обращения считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.


5.8.
Заявитель  в течение пятнадцати дней  по письменному запросу о предоставлении информации имеет право получить, а должностные лица обязаны предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.  


5.9.
Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то он вправе обратиться к Главе администрации Лужского муниципального района. 


5.10.
Ответственным за прием и регистрацию жалоб казначейского исполнения средств местного бюджета Лужского района на действия (бездействие) работников комитета финансов Лужского муниципального района  является секретарь комитета финансов Лужского муниципального района (телефон (8 81372)2-20-49, факс 2-20-49).


Часы работы ответственного за прием и рассмотрение жалоб  казначейского исполнения средств местного бюджета Лужского муниципального  района:


Понедельник - четверг 8.00-17.15


Пятница - 8.00-16.00


Суббота-воскресенье -  выходной день


Часы перерыва на обед ответственного за прием и рассмотрение жалоб:


Понедельник - пятница 12.00-13.00


В предпраздничные дни продолжительность времени работы ответственного за прием, и рассмотрение жалоб сокращается на 1 час.
Приложение к приложению 1
                                                             ┌────────────┐

                                                             │            │

                                                             └────────────┘

                                                                     ┌────┐

ЗАЯВКА НА ОПЛАТУ РАСХОДОВ N                                          │    │

                                          ------      -------------  └────┘

                                           Дата        Вид платежа

 Сумма  │

прописью│

────────┴─────────┬───────────────────────┬────────┬───────────────────────

ИНН               │КПП                    │ Сумма  │

──────────────────┴───────────────────────┤        │

Наименование                              │        │

                                          ├────────┼───────────────────────

                                          │ Сч. N  │

                                          │        │

                                          │        │

Плательщик                                │        │

──────────────────────────────────────────┼────────┤

Название банка                            │ БИК    │

                                          ├────────┤

                                          │ Сч. N  │

                                          │        │

                                          │        │

Банк плательщика                          │        │

──────────────────────────────────────────┼────────┼───────────────────────

                                          │ БИК    │

                                          ├────────┤

                                          │ Сч. N  │

                                          │        │

Банк получателя                           │        │

──────────────────┬───────────────────────┼────────┤

ИНН               │КПП                    │ Сч. N  │

──────────────────┴───────────────────────┤        │

                                          │        │

                                          ├────────┼───┬───────────┬───────

                                          │Вид оп. │   │Срок. плат.│

                                          ├────────┤   ├───────────┤

                                          │Наз. пл.│   │Очер. плат.│

                                          ├────────┤   ├───────────┤

Получатель                                │ Код    │   │Рез. поле  │

───────────────┬────────────┬─────┬───────┴────┬───┴───┴─────┬─────┴──┬────

               │            │     │            │             │        │

───────────────┴────────────┴─────┴────────────┴─────────────┴────────┴────

Назначение платежа

────────┬──────┬──────────────────────────┬───────────────────────────────┐

КФСР:   │      │  Бюджетополучатель:      │                               │

        ├──────┤                          │                               │

КЦСР:   │      │                          │                               │

        ├──────┤                          ├───────────────────────────┬───┘

КВР:    │      │  Ключ бюджетополучателя: │                           │

        ├──────┤                          ├────────────┬──────────────┘

КЭСР:   │      │  Номер договора:         │            │

        ├──────┤                          ├────────────┤

КВСР:   │      │  Дата договора:          │            │

        ├──────┤                          ├──────┬─────┘         ┌────┐

Доп. ФК:│      │  Получение наличных:     │      │       Символ  │    │

        ├──────┤                          ├──────┴─────┐ кассы:  └────┘

Доп. ЭК:│      │  Номер чека:             │            │

        ├──────┤                          ├────────────┤

Доп. КР:│      │  Серия чека:             │            │

        ├──────┤                          ├────────────┤

КИФ:    │      │  Дата чека:              │            │

        └──────┘                          ├────────────┴──────────────┐

                  Ответственное  лицо:    │                           │

                                          └───────────────────────────┘

Тип строки ┌────────┐

бюджета:   │        │

           ├────────┤                     ┌────────────┐

Ключ цел.  │        │      Тип операции:  │            │

программы: └────────┘                     └────────────┘

             Подписи

          _____________________

   М. П.  _____________________









Утвержден








постановлением администрации








Лужского муниципального района








от 05.05.2011 №  1116







(приложение 2)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения комитетом финансов Лужского муниципального района

муниципальной функции по организации исполнения судебных актов 

по искам к Лужскому муниципальному району

1. Общие положения


1.1. Административный регламент исполнения комитетом финансов Лужского муниципального района муниципальной функции по организации исполнения судебных актов по искам к Лужскому  муниципальному району о возмещении вреда, причиненного гражданину или юридическому лицу в результате незаконных действий (бездействия) государственных органов либо должностных лиц этих органов, в том числе в результате издания муниципальными органами  актов, не соответствующих закону или иному нормативному правовому акту, а также судебных актов по иным искам о взыскании денежных средств за счет средств казны Лужского муниципального района  (далее - Административный регламент) разработан в целях организации исполнения судебных актов, предусматривающих обращение взыскания на средства местного  бюджета Лужского муниципального района, и определяет сроки и процедуру административных действий, порядок взаимодействия структурных подразделений Администрации и комитета финансов Лужского муниципального района, а также порядок взаимодействия с учреждениями, гражданами, организациями и судебными органами. 


1.2. Заявителями - взыскателями средств местного бюджета Лужского муниципального района являются:


- физические лица;


- юридические лица.


От имени физических лиц заявления могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или ином документе, удостоверяющем полномочия представителя.


От имени юридических лиц заявления могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или ином документе, удостоверяющем полномочия представителя.

2. Стандарт предоставления  муниципальной функции


Наименование муниципальной функции


2.1. Муниципальная функция по организации исполнения судебных актов по искам к Лужскому  муниципальному району о возмещении вреда, причиненного гражданину или юридическому лицу в результате незаконных действий (бездействия) государственных органов либо должностных лиц этих органов, в том числе в результате издания муниципальными органами  актов, не соответствующих закону или иному нормативному правовому акту, а также судебных актов по иным искам о взыскании денежных средств за счет средств казны Лужского муниципального района


Наименование органа, исполняющего муниципальную функцию


2.2. Муниципальная  функция исполняется комитетом финансов Лужского муниципального района (далее - комитет финансов).


Результат исполнения муниципальной функции


2.3.  Результатом исполнения муниципальной функции по организации исполнения судебных актов является перечисление денежных средств в пользу взыскателя, в соответствии с порядком, установленным Бюджетным кодексом Российской Федерации.


Сроки при организации исполнения муниципальной функции


2.4. Максимально допустимый срок прохождения всех административных процедур (с момента поступления документов в комитет финансов до получения конечного результата), необходимых для исполнения муниципальной функции, не должен превышать трех месяцев.


2.4.1. Сроки по административным процедурам:

Исполнение исполнительного документа - 3 месяца со дня поступления документов в комитет финансов, в том числе:


- регистрация в комитете финансов документов, поступивших на исполнение, - 2 рабочих дня со дня поступления документов в комитет финансов;


- правовая экспертиза представленных документов - 5 рабочих дней со дня регистрации в комитете финансов документов, поступивших на исполнение;


- возврат взыскателю документов, поступивших на исполнение, - 5 рабочих дней со дня поступления документов в комитет финансов;


- возврат исполнительного документа взыскателю по его заявлению - 5 рабочих дней со дня поступления в комитет финансов заявления взыскателя об отзыве исполнительного документа;


- возврат в суд исполнительного документа - 5 рабочих дней со дня поступления в комитет финансов заявления об отзыве исполнительного документа либо документа, отменяющего судебный акт, подлежащий исполнению;


- возврат исполненного исполнительного документа в суд, его выдавший, - 5 рабочих дней со дня поступления документа, подтверждающего перечисление средств взыскателю.


Правовые основания для исполнения муниципальной функции


2.5.  Исполнение муниципальной функции осуществляется комитетом финансов в соответствии с:


- Бюджетным кодексом Российской Федерации 


- Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации 


- Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации 


- Федеральным законом от 2 октября 2007 года N 229-ФЗ «Об исполнительном производстве». 


Исчерпывающий перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции


2.6. Перечень документов, необходимых для организации исполнения муниципальной функции:


- оригинал исполнительного документа (исполнительный лист или судебный приказ);


- надлежащим образом заверенная судом копия судебного акта, на основании которого выдан исполнительный документ (за исключением судебного приказа);


- в случае предъявления дубликата исполнительного документа представляется надлежащим образом заверенная судом копия определения суда о его выдаче;


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

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


2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для исполнения муниципальной функции:


- непредставление какого-либо документа, указанного в пункте 2.6   Административного регламента;


- несоответствие документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, требованиям, установленным Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 октября 2007 года N 229-ФЗ "Об исполнительном производстве";


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


- представление взыскателем заявления об отзыве исполнительного документа.


При возвращении исполнительного документа взыскателю по данным основаниям комитет финансов направляет взыскателю заказным письмом (или передает лично под роспись) уведомление о возврате исполнительного документа по установленной форме (приложение 3 к Административному регламенту), к которому прилагаются исполнительный документ и поступившие от взыскателя либо суда документы (за исключением заявления взыскателя).


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции:


-  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.


Возвращение исполнительного документа взыскателю не является препятствием для нового предъявления его к исполнению в пределах срока, исчисляемого в соответствии с законодательством Российской Федерации для его предъявления.


Размер платы, взимаемой с заявителя при исполнении муниципальной функции. 


2.9.  Исполнение комитетом финансов муниципальной функции осуществляется на безвозмездной основе.


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об исполнении муниципальной функции и при получении результата исполнения муниципальной функции.


2.10.1. Срок ожидания в очереди при подаче документов  не более 15 минут.


2.10.2. Срок ожидания в очереди при получении документов не более 15 минут.


Срок регистрации запроса заявителя об исполнении  муниципальной функции.


2.11. Регистрации запроса заявителя об исполнении муниципальной функции осуществляется в день обращения заявителя.


Требования к помещениям, в которых исполняется муниципальная функция, к залу ожидания, местам для заполнения запросов об исполнении муниципальной функции, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для исполнения муниципальной функции


2.12. Прием полученных документов от взыскателей для исполнения судебных актов осуществляется по почте или непосредственно в комитете финансов.


Место подачи взыскателем заявления оборудуется стульями, столами для возможности оформления документов. 


Показатели доступности и качества муниципальных функций. 


2.13.  В любое время с момента приема документов взыскатель имеет право по телефону или посредством личного посещения комитета финансов на получение сведений о том, на каком этапе исполнения муниципальной функции (в процессе выполнения какой административной процедуры) находятся представленные документы.

  
Информация о порядке исполнения судебных актов предоставляется


- непосредственно в комитете финансов;


- с использованием средств телефонной связи;


- путем направления письменного обращения почтой или передачей непосредственно в комитет финансов;


При поступлении в комитет финансов письменных обращений граждан или организаций по вопросам порядка исполнения судебных актов ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации письменного обращения.


Место нахождения комитета финансов: Ленинградская область, г. Луга, пр.Кирова , д.71. 


Почтовый адрес комитета финансов: 188230, Ленинградская область, г. Луга, пр.Кирова , д71. 


Адрес электронной почты комитета финансов в сети Интернет: 


komfin@luga.ru


Телефон секретаря комитета финансов (8813 72)2-20-49, факс (8813 72)2-20-49.


Телефон Бюджетного отдела комитета финансов (8813 72)2-20-82.


Телефон отдела учета исполнения бюджета комитета финансов (8813 72)2-52-23.


Часы работы Комитета финансов (по московскому времени):


- понедельник – четверг с 8.00 до 17.15 


-пятница – с 8.00 до 16.00


- суббота, воскресенье - выходные дни.


Часы перерыва на обед с 12.00 – 13.00.


В предпраздничные дни время работы сокращается на 1 час.


В любое время с момента приема документов взыскатель имеет право по телефону или посредством личного посещения комитета финансов на получение сведений о том, на каком этапе исполнения муниципальной функции (в процессе выполнения какой административной процедуры) находятся представленные документы.


Иные требования, в том числе учитывающие особенности исполнения муниципальной функции в электронной форме 


2.14. Для исполнения муниципальной функции необходимы  оригиналы документов, представляемые одновременно единым пакетом.


Комитет финансов при организации исполнения судебных актов:


- получает и регистрирует исполнительный документ;


- обеспечивает перечисление денежных средств в пользу взыскателя в порядке, установленном настоящим Административным регламентом;


- ведет учет и осуществляет хранение всех документов, представленных взыскателем, их представителями и судом в ходе исполнения судебного акта;


- возвращает исполнительный документ и поступившие приложения взыскателю без исполнения в случае несоответствия представленных документов требованиям, предъявляемым законодательством Российской Федерации;


- возвращает исполнительный документ и поступившие приложения взыскателю без исполнения в случае непредставления какого-либо документа, указанного в пункте 2.5 Административного регламента;


- возвращает исполнительный документ и поступившие приложения взыскателю, в случае его отзыва взыскателем;


- возвращает исполнительный документ в суд, выдавший исполнительный документ, в случае отзыва его судом, а также в случае поступления в комитет финансов судебного акта, отменяющего находящийся на исполнении судебный акт;


- возвращает исполнительный документ и поступившие приложения в суд, выдавший исполнительный документ, без исполнения в связи с невозможностью возврата документов взыскателю;


- возвращает исполнительный документ в суд в случае фактического исполнения требований исполнительного документа.

Результатом исполнения муниципальной функции по организации исполнения судебных актов является перечисление денежных средств в пользу взыскателя, в соответствии с порядком, установленным Бюджетным кодексом Российской Федерации.

Юридический отдел администрации Лужского муниципального района


- осуществляет правовую экспертизу исполнительного документа, приложений к исполнительному документу, а также документа, отменяющего или приостанавливающего (приостановление, отсрочка, рассрочка, отложение) исполнение требований судебного акта, на соответствие требованиям, предъявляемым законодательством Российской Федерации;


Для ведения учета и осуществления хранения документов, связанных с исполнением поступивших в комитет финансов исполнительных документов, ведется журнал учета и регистрации исполнительных документов (приложение 1 к Административному регламенту) в электронном виде.

3.  Состав, последовательность, сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме


3.1. Комитет финансов при организации исполнения судебных актов:


- получает и регистрирует исполнительный документ;


- обеспечивает перечисление денежных средств в пользу взыскателя в порядке, установленном настоящим Административным регламентом;


- ведет учет и осуществляет хранение всех документов, представленных взыскателем, их представителями и судом в ходе исполнения судебного акта;


- возвращает исполнительный документ и поступившие приложения взыскателю без исполнения в случае несоответствия представленных документов требованиям, предъявляемым законодательством Российской Федерации;


- возвращает исполнительный документ и поступившие приложения взыскателю без исполнения в случае непредставления какого-либо документа, указанного в пункте 2.7 Административного регламента;


- возвращает исполнительный документ и поступившие приложения взыскателю, в случае его отзыва взыскателем;


- возвращает исполнительный документ в суд, выдавший исполнительный документ, в случае отзыва его судом, а также в случае поступления в комитет финансов судебного акта, отменяющего находящийся на исполнении судебный акт;


- возвращает исполнительный документ и поступившие приложения в суд, выдавший исполнительный документ, без исполнения в связи с невозможностью возврата документов взыскателю;


- возвращает исполнительный документ в суд в случае фактического исполнения требований исполнительного документа.

Результатом исполнения муниципальной функции по организации исполнения судебных актов является перечисление денежных средств в пользу взыскателя, в соответствии с порядком, установленным Бюджетным кодексом Российской Федерации.


3.2. Юридический отдел администрации Лужского муниципального района


- осуществляет правовую экспертизу исполнительного документа, приложений к исполнительному документу, а также документа, отменяющего или приостанавливающего (приостановление, отсрочка, рассрочка, отложение) исполнение требований судебного акта, на соответствие требованиям, предъявляемым законодательством Российской Федерации.


3.3.  Для ведения учета и осуществления хранения документов, связанных с исполнением поступивших в комитет финансов исполнительных документов, ведется журнал учета и регистрации исполнительных документов (приложение 1 к Административному регламенту) в электронном виде.


3.4. Последовательность административных процедур


3.4.1. Организация исполнения судебных актов по искам к Лужскому муниципальному району о возмещении вреда, причиненного незаконными действиями (бездействием) органов муниципальной власти Лужского муниципального района и их должностных лиц, в том числе в результате издания органами муниципальной власти Лужского муниципального района актов, не соответствующих закону или иному нормативному правовому акту, а также судебных актов по иным искам о взыскании денежных средств за счет средств казны Лужского муниципального района (за исключением судебных актов о взыскании денежных средств в порядке субсидиарной ответственности главных распорядителей средств местного бюджета Лужского муниципального района) включает в себя следующие административные процедуры:


- регистрация поступления исполнительных документов в комитет финансов;


- правовая экспертиза представленных взыскателем документов;


- возврат взыскателю документов, поступивших на исполнение;


- возврат в суд исполнительных документов, поступивших на исполнение;


- исполнение исполнительного документа;


- возврат исполненного исполнительного документа в суд, его выдавший.


3.4.2. Блок-схема исполнения муниципальной функции приводится в приложении 4 к Административному регламенту.


3.5. Регистрация в комитете финансов документов, поступивших на исполнение


3.5.1.  Исполнительные документы, направленные в комитет финансов, поступают в каб. 87.


Секретарь комитета финансов.


Секретарь регистрирует документы  текущим рабочим днем в случае их представления до 15 часов, следующим рабочим днем - в случае их представления после 15 часов и передает на рассмотрение в отдел учета исполнения бюджета .


Максимальный срок выполнения регистрации - 2 рабочих дня.


3.5.2. Отдел учета исполнения бюджета  регистрирует поступившие в комитет финансов исполнительные документы в журнале учета и регистрации исполнительных документов (далее - Журнал).


3.5.3. По каждому поступившему исполнительному документу формируется дело согласно регистрационному номеру, указанному в Журнале.

Копия исполнительного документа вместе с приложениями подшивается в дело. Оригинал исполнительного документа на период исполнения хранится в деле.


3.5.4. Хранение и учет поступивших в комитет финансов и принятых к исполнению исполнительных документов, иных документов, связанных с их исполнением, осуществляются отделом учета исполнения бюджета комитета финансов.


3.5.5. Сформированное дело передается секретарю комитета финансов для составления описи документов и передачи дела в юридический отдел администрации Лужского муниципального района в трехдневный срок с момента  регистрации;

 -должнику направляется Уведомление о поступлении исполнительного документа с приложением копии судебного акта и заявления взыскателя, с указанием в Журнале учета и регистрации исполнительных документов номера и даты Уведомления. 


3.5.6.  Должник в течение 10 рабочих дней со дня получения уведомления представляет в комитет финансов информацию об источниках образования задолженности и о кодах бюджетной классификации РФ, по которым должны быть произведены расходы по исполнению исполнительного документа применительно к бюджетной классификации РФ текущего финансового года.


Одновременно  с указанной информацией Должник представляет заявку на расход в размере полного либо частичного исполнения исполнительного документа в пределах остатка финансирования по соответствующим кодам бюджетной классификации РФ.


При  отсутствии или недостаточности соответствующих лимитов  бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований)  для исполнения исполнительного документа должник  направляет главному распорядителю, в ведении которого он находится, запрос-требование о необходимости выделения ему дополнительных лимитов бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований) в целях исполнения исполнительного документа с указанием даты его поступления в комитет финансов.


Главный распорядитель средств бюджета муниципального района в трехмесячный срок  со дня поступления исполнительного документа в орган обеспечивает выделение лимитов бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований) и объемов финансирования в соответствии с запросом – требованием.


При неисполнении должником в течение трех месяцев со дня поступления исполнительного документа в комитет финансов, комитет финансов на основании приказа председателя комитета финансов Лужского муниципального района имеет право приостановить до момента устранения нарушения осуществление операций по расходованию средств на лицевых счетах должника.


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


3.6. Правовая экспертиза представленных взыскателем документов.


3.6.1. Юридический отдел в течение пяти рабочих дней со дня регистрации в комитете финансов документов, поступивших на исполнение, проводит правовую экспертизу документов на соответствие требованиям действующего законодательства:


- основание выдачи исполнительного документа - судебный акт (за исключением случаев выдачи судебного приказа);


- отсутствие в исполнительном документе, выданном на основании судебного акта, действий обязывающего характера и иных, не входящих в компетенцию Комитета финансов, кроме обращения взыскания на средства местного бюджета;


- срок предъявления исполнительного документа к исполнению;


- соответствие исполнительного документа требованиям, предъявляемым к нему законодательством Российской Федерации: Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации и Федеральным законом "Об исполнительном производстве";


- наличие надлежащим образом заверенной судом копии судебного акта, на основании которого он выдан, а также заявления взыскателя с указанием реквизитов банковского счета взыскателя, на который должны быть перечислены средства, подлежащие взысканию.


В случае соответствия поступивших на исполнение документов требованиям действующего законодательства юридический отдел направляет его вместе со служебной запиской на исполнение председателю комитета финансов (заместителю председателя комитета финансов). В случае выявления при проведении правовой экспертизы несоответствия поступивших на исполнение документов требованиям действующего законодательства юридический отдел возвращает указанные документы в Комитет финансов с заключением и указанием причин возврата.


3.6.2.  Председатель комитета финансов при получении отрицательного заключения от юридического отдела передает дело в отдел учета исполнения бюджета с резолюцией о возврате документов взыскателю или в суд.


3.7. Возврат взыскателю документов, поступивших на исполнение.


3.7.1.На основании резолюции председателя комитета, отдел Учета исполнения бюджета возвращает документы взыскателю без исполнения.


3.7.2.  Документы (за исключением заявления взыскателя)  направляются заказным письмом (или передаются лично под роспись) с уведомлением о возврате исполнительного документа по установленной форме (приложение 3 к Административному регламенту) с указанием причин возврата.


3.7.3.  В Журнале указываются номер и дата уведомления о возврате документов взыскателю.


3.7.4.  Копия уведомления о возврате документов взыскателю подшивается  отделом учета исполнения бюджета в дело.


3.8. Возврат исполнительного документа взыскателю по его заявлению об отзыве исполнительного документа.


3.8.1. Заявление об отзыве исполнительного документа составляется взыскателем в произвольной форме.


3.8.2. Отдел учета исполнения бюджета возвращает взыскателю исполнительный документ (полностью или частично исполненный) заказным письмом с уведомлением о доставке, с указанием причины его возврата.


3.8.3. Отдел учета исполнения бюджета  регистрирует в Журнале номер и дату уведомления о возврате исполнительного документа.


3.8.4. Заявление взыскателя об отзыве исполнительного документа, копия уведомления о возврате взыскателю исполнительного документа подшиваются отделом учета исполнения бюджета в дело.


3.9. Возврат в суд исполнительных документов, поступивших на исполнение.


3.9.1. На основании резолюции председателя комитета  отдел учета исполнения бюджета возвращает исполнительный документ в суд, его выдавший, без исполнения заказным письмом с уведомлением о доставке.


3.9.2. Отдел учета исполнения бюджета направляет взыскателю уведомление о возврате в суд исполнительного документа , на основании резолюции председателя комитета  с приложением копий всех поступивших документов.


3.9.3. В Журнале отдел учета исполнения бюджета  указывает номер и дату письма о возврате исполнительного документа в суд.


3.9.4. Заявление суда (либо судебный акт) об отзыве исполнительного документа, документ, отменяющий судебный акт, подлежащий исполнению, копия письма о возврате исполнительного документа в суд, копия уведомления взыскателя о возврате в суд исполнительного документа подшиваются в дело.


3.10. Исполнение исполнительного документа.


3.10.1. Председатель комитета финансов (заместитель председателя комитета финансов) рассматривает служебную записку юридического отдела с копиями исполнительного документа и заявления взыскателя, накладывает соответствующую резолюцию и направляет их для формирования заключения  по источнику, за счет которого предлагается осуществление расходов по исполнительному документу.


Начальник бюджетного отдела, либо лицо им уполномоченное определяет или согласовывает указанные в докладной записке коды бюджетной классификации Российской Федерации по которой должно быть произведены расходы местного бюджета по исполнению исполнительного документа применительно к бюджетной классификации Российской Федерации текущего финансового года и достаточность соответствующих лимитов бюджетных обязательств и (или) объемов финансирования расходов для полного исполнения исполнительного документа в течении пяти рабочих дней с момента поступления документов в бюджетный отдел .Согласованная начальником бюджетного отдела, либо лицом им уполномоченным,  докладная записка  передается на согласование председателю комитета. Решение вопроса о согласовании не может превышать пяти рабочих дней с момента получения докладной записки председателем.


Завизированная начальником бюджетного отдела, либо лицом, им уполномоченным и  председателем комитета финансов докладная записка, передается в отдел доходов и казначейского исполнения бюджета.


3.10.2. Отдел доходов и казначейского исполнения бюджета в соответствии с действующим Порядком финансового обеспечения расходов местного  бюджета Лужского муниципального района Ленинградской области для исполнения исполнительного документа формирует заявку на расход и включает ее в распорядительную заявку.


3.10.3. Отдел доходов и казначейского исполнения бюджета не позднее трех рабочих дней после проведения кассовой выплаты передает копию платежного поручения с отметкой об исполнении в отдел учета исполнения бюджета.


3.10.4. Отдел учета исполнения бюджета в Журнале регистрирует номер и дату платежного поручения и подшивает копию платежного поручения в дело.


3.10.5. Отдел учета исполнения бюджета на оригинале исполнительного документа делает отметку о полном или частичном исполнении требований исполнительного документа с указанием номера, даты и суммы платежного поручения, его исполнившего.


3.10.6. Запись на исполнительном документе, выполненная отделом учета исполнения бюджета, заверяется начальником отдела доходов и казначейского исполнения бюджета  и скрепляется печатью комитета финансов.


3.10.7.  Исполнение судебных актов может быть приостановлено в соответствии с законодательством Российской Федерации.


В Журнале отдел учета указывает номер и дату документа, приостанавливающего исполнение судебного акта, а также срок, на который исполнение судебного акта приостанавливается.


3.10.8.  Документ, приостанавливающий судебный акт, подшивается отделом учета в дело.


3.10.9. Максимальный срок исполнения судебного акта - 3 месяца со дня поступления документов в комитет финансов.


3.11. Возврат исполненного исполнительного документа в суд, его выдавший


3.11.1. Исполнительный документ с отметкой о размере перечисленной суммы, номером и датой платежного поручения направляется отделом учета в суд, его выдавший, заказным письмом с уведомлением о доставке.


3.11.2. Копия письма о возврате исполнительного документа в суд подшивается в дело отделом учета исполнения бюджета.


3.11.3. Хранение дела, связанного с исполнением исполнительных документов, осуществляется отделом учета исполнения бюджета в течение 5 лет.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Контроль за соблюдением административных процедур по исполнению муниципальной функции осуществляется начальником отдела учета исполнения бюджета, начальником отдела доходов и казначейского исполнения бюджета, а также председателем комитета финансов и его заместителями.


4.2. Контроль осуществляется вышеуказанными должностными лицами путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками комитета, ответственными за выполнение положений Административного регламента.


4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по обращению взыскателя.


4.4. Работник  отдела учета исполнения бюджета несет ответственность за:


- соблюдение сроков исполнения исполнительного документа;


- правильность внесения записей в Журнал;


- возврат взыскателю документов, поступивших на исполнение;


- возврат исполнительного документа, поступившего на исполнение, в суд, его выдавший;


- правильность и достоверность сведений, внесенных в исполненный исполнительный документ;


- возврат исполненного исполнительного документа в суд, его выдавший;


- хранение документов по исполнительному производству.


4.5. Работник юридического отдела несет ответственность за:


- соответствие результатов проведенной правовой экспертизы требованиям действующего законодательства;


4.6. Работник бюджетного отдела несет ответственность за соответствие кодов бюджетной классификации Российской Федерации, по которым должны быть произведены расходы местного бюджета по исполнению исполнительного документа применительно к бюджетной классификации Российской Федерации


4.7. Работник отдела доходов и казначейского исполнения бюджета   несет ответственность за:


- соблюдение сроков и порядка исполнения исполнительного документа;


- соблюдение сроков предоставления в отдел учета исполнения бюджета  копии платежного поручения с отметкой об оплате.

5. Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействий), органа исполняющего муниципальную функции,

а так же должностных лиц, муниципальных служащих


5.1. Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой к председателю комитета финансов на действия должностного лица, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной функции.


5.2. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то председателем комитета финансов принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за выполнение действия, осуществляемого в ходе исполнения муниципальной функции на основании Административного регламента.


5.3. Заявитель (его представитель) вправе обратиться к главе администрации Лужского муниципального района  с обращением в письменной форме.


5.4. В письменном обращении указываются:


- наименование должностного лица, кому направляется обращение;


- фамилия, имя, отчество физического лица/полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);


- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


- суть обращения;


- подпись заявителя и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.


5.5. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение двух дней с момента поступления в комитет финансов и должно быть рассмотрено в течение 30 дней. Срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю в письменной форме с указанием причин продления.


5.6. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя (наименование юридического лица) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.


В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.


В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель комитета финансов вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в комитет финансов. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.


5.7. Ответ на обращение направляется заявителю (его представителю) по почтовому адресу, указанному в обращении, в пределах сроков, указанных в пункте 5.5 Административного регламента.

Приложение 1 к приложению 2

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Журнал учета и регистрации исполнительных документов 
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Комитета финансов администрации Лужского муниципального района 
	
	

	№ п\п
	 Дата и № исполнительного докумета, присвоенный при регистрации входящей корреспонденции
	Исполнительный документ
	Наименование должника в соответствии с исполнительным документом
	Наименование  взыскателя по исполнительному документу
	Сумма, взыскиваемая по исполнительному документу   (в руб)
	Уведомление о поступлении исполнительного документа должнику (№ , дата)
	Информация об источнике образования задолженности
	 
	 
	уведомление о неисполнении должником требований исполнительного документа (дата, номер)
	Уведомление о возвращении исполнительного документа взыскателю (№,дата, причины возврата)
	Исполнено 
	 
	 

	
	
	номер
	дата
	наименование судебного органа
	
	
	
	
	 
	Запрос-требование (дата, номер)
	приостановление операций по счету
	 
	
	номер платежного документа
	дата
	сумма (руб)
	Возврат исполнительного документа (дата,№)
	Приостановление исполнения исполнительного документа (дата, номер)









Приложение 2 к приложению 2

                                                В комитет финансов

                                              Лужского муниципального района

                                    от ____________________________________

                                    _______________________________________

                                    (наименование организации - взыскателя/

                                                Ф.И.О. взыскателя)

                                    _______________________________________

                                    тел. __________________________________

                                    адрес: ________________________________

                                    _______________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

      _______________________________________________________________

            (наименование организации-взыскателя/фамилия, имя,

                           отчество взыскателя)

направляет для исполнения исполнительный лист, выданный "__" ______ 200_ г.

на основании решения ______________________________________________________

                                 (наименование судебного органа)

от "__" _________ 200_ г. по делу N _______________________________________

    Решением суда сумма _____________ подлежит взысканию с ________________

                         (в рублях)

__________________________________________________________________________.

                          (наименование должника)

    Сумму взыскания прошу перечислить на счет N __________________________,

открытый в ________________________________________________________________

                            (наименование учреждения банка)

БИК _______________________________, к/с N _______________________________,

____________________________________.

    Приложения на ________ листах.

Руководитель организации-взыскателя/

Ф.И.О. взыскателя _____________ _____________________________

                    (подпись)       (расшифровка подписи)

М.П.
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	от “
	
	”
	
	200
	
	г.

	№
	


(наименование организации/Ф.И.О.

взыскателя по исполнительному документу/

наименование судебного органа)

(адрес)

Уведомление
о возвращении исполнительного документа

Комитет финансов администрации Лужского муниципального района 

	возвращает исполнительный документ №
	
	, выданный “
	
	”
	
	200
	
	г.



,

(наименование судебного органа, выдавшего исполнительный документ)

на основании  

(наименование акта судебного органа, дата, № дела, по которому он вынесен)

	в связи
	
	.

	
	(причина возврата: пункты 3 и 3.1 статьи 242.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации)
	

	Приложение: на
	
	л.


	 Председатель комитета 
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


М.П.
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БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ИСПОЛНЕНИЯ КОМИТЕТОМ ФИНАНСОВ

ЛУЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

ПО ОРГАНИЗАЦИИ ИСПОЛНЕНИЯ СУДЕБНЫХ АКТОВ ПО ИСКАМ

К ЛУЖСКОМУ МУНИЦИПАЛЬНОМУ РАЙОНУ

                   ---------------------------------¬

ВЗЫСКАТЕЛЬ

(подача исполнительных документов в Комитет финансов)
|

Секретарь КФ

(регистрация поступивших документов)

|

Отдел учета исполнения бюджета

(регистрация в журнале учета )

                                    |                                                                                |

Юридический отдел Администрации                                     Должник

Лужского муниципального района

( правовая экспертиза)

                                         |

Председатель комитета финансов

                                         |                                                                     |

Отдел учета исполнения бюджета                                          Бюджетный отдел

 (возврат исполнительных документов)                           

     |                                                     |                                                             |

Суд                                          Взыскатель                                 Отдел доходов и казначейского

                                                                                                          Исполнения бюджета

                                                                                                     (исполнение исполнительного документа)

                                                                                                                                  |

Отдел учета исполнения бюджета

( возврат исполненного документа в суд)


