
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от 06.02.2019
	№ 82


	Об утверждении Порядка ведения претензионной и исковой работы в администрации города Армянска Республики Крым


Руководствуясь Гражданским кодексом Российской Федерации, Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Кодексом административного судопроизводства Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 05.04.2013 №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», Уставом муниципального образования городской  округ Армянск Республики Крым, в целях упорядочения ведения претензионной и исковой работы в администрации города Армянска Республики Крым, администрация города Армянска п о с т а н о в л я е т :
1. Утвердить Порядок ведения претензионной и исковой работы в администрации города Армянска Республики Крым (приложение 1).
2. Отделу по организационной работе, делопроизводству, контролю, обращениям граждан (Туник А.Г.) не позднее семи рабочих дней со дня вступления в силу настоящего постановления ознакомить под роспись заместителей главы администрации, руководителей структурных подразделений, с настоящим постановлением.
3. Руководителям структурных подразделений не позднее семи рабочих дней со дня вступления в силу настоящего постановления ознакомить под роспись работников возглавляемых структурных подразделений, с настоящим постановлением.

4. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде, расположенном в помещении Армянского городского совета и разместить на официальном сайте Армянского городского совета в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования (сети Интернет), а также на официальной странице администрации города Армянска Республики Крым в государственной системе Республики Крым «Портал Правительства Республики Крым».

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования (опубликования).

6. Контроль за исполнением пункта 2,3 настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Бучко Л.В. 
Глава администрации                    




В.А. Телиженко
	
	Приложение 1

к постановлению администрации города

Армянска от 06.02.2019 № 82


ПОРЯДОК

ведения претензионной и исковой работы в администрации города Армянска Республики Крым
1. Общие положения
1.1.  Термины, используемые в настоящем Порядке:

договор – гражданско-правовой договор, муниципальный (государственный) контракт;

документ в прошитом виде - документ, содержащий более одного листа, все листы которого пронумерованы, прошиты нитью, концы которой скреплены на оборотной стороне последнего листа наклейкой, содержащей информацию о количестве листов в документе;
заверенная надлежащим образом копия документа - копия документа (в том числе в прошитом виде), которая содержит необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу: удостоверительная надпись "КОПИЯ ВЕРНА" либо «СООТВЕТСТВУЕТ ОРИГИНАЛУ»; подпись (с ее расшифровкой) лица, заверяющего документ; печать администрации;
заказчик – Администрация города Армянска Республики Крым (далее – Администрация), структурное подразделение, обладающее правами юридического лица, заключившие договор с контрагентом;
истец – физическое или юридическое лицо, (индивидуальный предприниматель), которое предъявило исковое заявление или в интересах которого подано исковое заявление о защите нарушенного или оспариваемого права либо охраняемого законом интереса;
контрагент - лицо (юридическое, физическое, в том числе индивидуальный предприниматель), заключившее договор с Администрацией;

ответчик – физическое или юридическое лицо, (индивидуальный предприниматель), к которому в суд предъявлено исковое заявление;
претензия - официальное письменное заявление заказчика (контрагента) о нарушении его прав и законных интересов, о неисполнении (нарушении) принятых обязательств, поданное в адрес стороны, допустившей нарушение прав и обязательств, с требованием добровольного (досудебного) урегулирования спора;
структурное подразделение, ответственное за исполнение договора – структурное подразделение администрации, в ведении которого находится решение вопросов, относящихся к предмету судебного спора; структурное подразделение администрации, работник которого является разработчиком (исполнителем) договора согласно листа согласования к договору.
1.2. Требования настоящего Порядка являются обязательными для исполнения всеми работниками Администрации.
1.3. Работники Администрации за несоблюдение требований настоящего Порядка несут дисциплинарную ответственность.
2. Организация претензионной работы
2.1.  В обязательном порядке претензия предъявляется в случае, если досудебный порядок разрешения спора, вытекающего из договорных обязательств, предусмотрен Гражданским кодексом Российской Федерации, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами; в случае, если претензионный (досудебный) порядок урегулирования спора установлен сторонами в договоре в соответствии с применимым к такому договору законодательством.
2.2.  Претензия оформляется на бланке заказчика и должна содержать:

а) фирменное наименование контрагента (в том числе его организационно-правовую форму) либо фамилию, имя, отчество контрагента (в случае, когда контрагентом является физическое лицо, индивидуальный предприниматель);
б) адрес, по которому направляется претензия;
в) дату регистрации и регистрационный номер претензии;
г) обстоятельства, на которых основаны требования претензии заказчика;
д) доказательства, подтверждающие наличие указанных обстоятельств;
е) правовое обоснование предъявленного требования (указывается ссылка на нормы Гражданского кодекса Российской Федерации, положения договора, иных нормативных правовых актов и т.п.);
ж) требования заказчика и срок их удовлетворения;
з) расчет суммы претензии, если претензия подлежит денежной оценке;
и) платежные реквизиты, если одним из требований заказчика является перечисление денежных средств;
й) перечень документов, прилагаемых к претензии.
В случае, если претензия подписана от имени заказчика уполномоченным им лицом, к претензии прилагается копия доверенности, заверенная надлежащим образом, либо копия правового акта, подтверждающая правомочия лица, подписавшего претензию.
Документы, на которых основана претензия, имеющиеся у контрагента, к претензии можно не прилагать.
Претензия подписывается руководителем заказчика либо иным уполномоченным на основании доверенности или правового акта лицом, и направляется в адрес контрагента заказным письмом с почтовым уведомлением либо вручается заказчиком под расписку уполномоченному лицу контрагента (при этом расписка должна содержать информацию о дате вручения претензии, подпись уполномоченного лица контрагента (с ее расшифровкой) и сведения о документе (вид документа, номер и дату его выдачи), подтверждающем его полномочия).
При направлении претензии контрагенту заказным письмом с почтовым уведомлением почтовые конверты, почтовые уведомления должны содержать фирменное наименование контрагента либо фамилию, имя, отчество контрагента (в случае, когда контрагентом является физическое лицо).
После направления претензии заказным письмом с почтовым уведомлением, почтовая квитанция, свидетельствующая о направлении заказного письма, либо расписка о вручении претензии уполномоченному лицу контрагента, а также почтовое уведомление, свидетельствующее о получении (неполучении) заказного письма контрагентом, приобщаются к экземпляру претензии, хранящемуся у заказчика.
2.3. При нарушении интересов Администрации, вследствие ненадлежащего исполнения контрагентом своих обязательств (неисполнения, просрочки), или наличии иных оснований, структурное подразделение, ответственное за исполнение договора, готовит материалы для предъявления претензии, после чего, не позднее пяти рабочих дней с момента возникновения или обнаружения таких оснований, передает их служебной запиской, согласованной с курирующим заместителем главы администрации, написанной на имя главы администрации, в отдел правовой работы и муниципальных закупок.
В служебной записке структурного подразделения, ответственного за исполнение договора, указываются причины возникновения спора и обоснование требований, а также предоставляются копии всех необходимых для подготовки претензии документов.

2.4.  Для ведения претензионной работы в отдел правовой работы и муниципальных закупок к служебной записке прилагаются:

а) договор (со всеми изменениями, дополнениями и приложениями), в том числе смета, если цена договора определяется на ее основе;
б) претензия заказчика с приложением доказательств ее получения (неполучения) контрагентом, в случае, если структурным подразделением, ответственным за исполнение договора, самостоятельно осуществлялась работа по досудебному урегулированию спора;

в) платежные поручения, свидетельствующие об оплате заказчиком товаров (работ, услуг) - при наличии;

г) акты приемки поставленных товаров (выполненных работ, оказанных услуг) - при наличии;
д) расчет денежных требований заказчика, подготовленный на дату направления документов в отдел правовой работы и муниципальных закупок, если требования заказчика подлежат денежной оценке;
е) иные документы (письма, уведомления, протоколы совещаний, акты сверки задолженности и т.д.), имеющие отношение к предмету спора между заказчиком и контрагентом.
2.5. Направляемые в отдел правовой работы и муниципальных закупок копии документов оформляются в одном экземпляре и должны быть заверены надлежащим образом.

При необходимости, по требованию отдела правовой работы и муниципальных закупок, количество экземпляров копий документов, указанных в настоящем пункте, может быть изменено.
2.6. Отдел правовой работы и муниципальных закупок анализирует переданные структурным подразделением материалы и, в случае необходимости, запрашивает у структурного подразделения дополнительные документы либо пояснения, которые необходимо предоставить в указанный отделом правовой работы и муниципальных закупок срок.

2.7. В случае не предоставления в указанный отделом правовой работы и муниципальных закупок срок соответствующей служебной записки и/или не предоставления дополнительных документов, запрашиваемых отделом правовой работы и муниципальных закупок, документы, приложенные к служебной записке, возвращаются в структурное подразделение, их подавшее.

Руководитель соответствующего структурного подразделения несет персональную ответственность за не предоставление соответствующей служебной записки и/или не предоставления дополнительных документов, запрашиваемых отделом правовой работы.
2.8. По резолюции начальника отдела правовой работы и муниципальных закупок, претензии за неисполнение (ненадлежащее исполнение), просрочки исполнения контрагентом обязательств по договору, заключенному в порядке Федерального закона от 05.04.2013 №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» подготавливаются работниками сектора по осуществлению закупок для муниципальных нужд с последующим визированием такой претензии отделом правовой работы и муниципальных закупок и регистрацией в электронном журнале учета претензий, предъявленных Администрацией.

2.9. Структурное подразделение, ответственное за исполнение договора, может самостоятельно подготовить и направить претензию контрагенту, предварительно завизировав ее в отделе правовой работы и муниципальных закупок. О предъявлении претензии отделом правовой работы и муниципальных закупок делается отметка в электронном журнале учета претензий, предъявляемых Администрацией.
2.10. Копии предъявленных претензий хранятся в отделе правовой работы и муниципальных закупок. 

В случае самостоятельной подготовки претензий структурным подразделением, копии претензий хранятся в одном экземпляре в структурном подразделении, их подавшем, второй экземпляр – в отделе правовой работы и муниципальных закупок.
2.11. Отдел правовой работы и муниципальных закупок учитывает претензии в электронном журнале учета претензий, предъявленных Администрацией.

2.12. Структурные подразделения, обладающие правами юридического лица, являющиеся заказчиками по заключенным договорам, осуществляют претензионную работу в отношении контрагентов по таким договорам, самостоятельно, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, заключенными договорами, настоящим Порядком.

2.13. Отдел архитектуры, градостроительства, земельных отношений, сектор муниципального имущества и жилищных вопросов, самостоятельно осуществляют ведение претензионной работы в отношении контрагентов по заключенным Администрацией договорам аренды муниципального имущества (земельных участков), в порядке, установленном действующим законодательством, заключенными договорами, настоящим Порядком.
2.14.  Структурные подразделения, обладающие правами юридического лица, с целью учета предъявленных претензий ведут электронный журнал учета, предъявленных претензий.

2.15.  В течение пяти рабочих дней со дня предъявления претензии, отдел правовой работы и муниципальных закупок направляет копию претензии в структурное подразделение, ответственное за исполнение договора.

2.16.  Структурное подразделение, ответственное за исполнение договора, самостоятельно контролирует поступление ответа на претензию, а также исполнение контрагентом требований, указанных в претензии. 

2.17. При поступлении ответа на претензию, структурное подразделение, ответственное за исполнение договора, должно в течение трех рабочих дней передать в отдел правовой работы и муниципальных закупок данный ответ, подготовить и предоставить в отдел правовой работы и муниципальных закупок служебную записку с заключением по существу изложенного в ответе.

2.18. При поступлении ответа на претензию непосредственно в отдел правовой работы и муниципальных закупок, необходимая для рассмотрения ответа информация (пояснения, дополнительные документы) запрашиваются отделом правовой работы и муниципальных закупок с указанием срока предоставления, в структурном подразделении, ответственном за исполнение договора.

2.19. В случае неисполнения (полностью, частично) требования заказчика, получения отказа (полностью, частично) от контрагента в удовлетворении предъявленного требования в срок, указанный в претензии, структурное подразделение, обладающее правами юридического лица, структурное подразделение, ответственное за исполнение договора, в течение 20 рабочих дней с даты истечения срока исполнения требования заказчика (получения отказа (полностью, частично) в удовлетворении предъявленного требования) подготавливает и направляет, в установленном Разделом 4 настоящего Порядка, материалы для подачи искового заявления в судебные органы. 
3. Порядок рассмотрения предъявленных претензий
3.1. Поступившая претензия регистрируется в отделе по организационной работе, делопроизводству, контролю, обращениям граждан и передается на рассмотрение главе администрации. После рассмотрения претензия через отдел по организационной работе, делопроизводству, контролю, обращениям граждан передается в отдел правовой работы для дальнейшей работы, копия – согласно резолюции.

В случае поступления письма о нарушении договорных обязательств в структурное подразделение, ответственное за исполнение договора, подлинник такого письма с приложенными к нему материалами не позднее трех рабочих дней с момента его поступления передается структурным подразделением в отдел правовой работы и муниципальных закупок и рассматривается в порядке, установленном для рассмотрения претензий.

3.2. Отдел правовой работы и муниципальных закупок учитывает претензию в электронном журнале учета претензий, предъявленных Администрации.
3.3. Претензия подлежит рассмотрению в срок, установленный законом, а в случаях, когда срок не установлен законом, то в установленный договором срок. 

3.4. После первичной правовой оценки материалы претензии передаются отделом правовой работы и муниципальных закупок в структурное подразделение, в ведении которого находятся рассматриваемые вопросы, в соответствии с их компетенцией, для предоставления заключения по сути указанных в претензии сведений и требований.
3.5. Структурное подразделение, получившее материалы претензии, обязано в установленный отделом правовой работы и муниципальных закупок срок проверить изложенные в претензии доводы и предоставить в отдел правовой работы и муниципальных закупок письменное заключение об обоснованности претензионных требований, в котором должны быть указаны:

- наличие оснований для признания или отклонения претензии;


- причины и условия, в результате которых произошло неисполнение или нарушение Администрацией своих договорных обязательств;


- доказательства, подтверждающие принятие структурным подразделением мер по недопущению указанных в претензии нарушений;


- правильность составления расчета претензии (сумма долга, штрафные санкции, размер ущерба и т.д.);


- наличие всех документов, подтверждающих обоснованность претензии;


- в случае признания претензии, указывается срок и способ ее удовлетворения (перечисление суммы задолженности, составление графика погашения задолженности, и т.п.).

При отказе в удовлетворении претензии заявителю возвращаются приложенные к ней подлинники документов, а их копии подшиваются в дело.
3.6. В случае не предоставления в указанный отделом правовой работы и муниципальных закупок срок соответствующего письменного заключения об обоснованности претензионных требований, руководитель соответствующего структурного подразделения несет персональную ответственность.
3.7. Ответ на претензию визируется руководителем структурного подразделения, подготовившего заключение по сути претензии, курирующим заместителем главы администрации, и начальником отдела правовой работы и муниципальных закупок, после чего подписывается главой администрации или иным уполномоченным лицом.

3.8. Ответ на претензию направляется заказным письмом с уведомлением, либо передается нарочно с обязательной отметкой о вручении.
3.9. Результаты рассмотрения претензии вносятся в электронный журнал учета претензий, предъявленных Администрации.
3.10. Претензия с копией ответа и доказательствами его отправки остаются в отделе правовой работы и муниципальных закупок.
3.11. По результатам рассмотрения претензии к лицам, виновным в возникновении спора, могут быть применены меры дисциплинарной и материальной ответственности.
3.12. Рассмотрение претензий, предъявленных к Администрации, по заключенным договорам аренды муниципального имущества (земельных участков), осуществляется отделом архитектуры, градостроительства, земельных отношений, сектором муниципального имущества и жилищных вопросов самостоятельно.
3.13. Рассмотрение претензий, предъявленных структурным подразделениям, обладающим правами юридического лица, заключившим договор с контрагентом, осуществляется структурным подразделением самостоятельно.

4. Организация исковой работы

4.1. Исковое заявление предъявляется в случаях необоснованного полного или частичного отклонения претензии, предъявленной Администрацией, структурным подразделением, обладающим правами юридического лица, или оставления ее без ответа, а также в случае нарушения законных интересов Администрации, структурного подразделения, обладающего правами юридического лица, контрагентами, юридическими и физическими лицами, органами государственной власти, органами местного самоуправления, их должностными лицами, другими органами и организациями.

4.2. Исковое заявление, жалоба, заявление готовится отделом правовой работы и муниципальных закупок на основании служебной записки руководителя структурного подразделения, ответственного за исполнение договора, соблюдение Администрацией установленных законодательством требований по отдельным видам деятельности, структурного подразделения, обладающего правами юридического лица, заключившего договор с контрагентом, ответственного за соблюдением установленных законодательством требований по отдельным видам деятельности структурного подразделения.

Служебная записка, согласовывается курирующим заместителем главы администрации, и направляется главе администрации для рассмотрения.
В служебной записке указываются обстоятельства спора и обоснование требований Администрации, структурного подразделения, обладающего правами юридического лица. 
4.3. К служебной записке должны быть приложены:
а) договор (со всеми изменениями, дополнениями и приложениями), в том числе смета, если цена договора определяется на ее основе;
б) претензия заказчика с приложением доказательств ее получения (неполучения) контрагентом;
в) платежные поручения, свидетельствующие об оплате заказчиком товаров (работ, услуг) - при наличии;
г) акты приемки поставленных товаров (выполненных работ, оказанных услуг) - при наличии;
д) расчет денежных требований заказчика, подготовленный на дату направления документов в отдел правовой работы и муниципальных закупок, если требования заказчика подлежат денежной оценке;
е) учредительные документы заказчика;
ж) свидетельство о государственной регистрации заказчика в качестве юридического лица;
з) документы о назначении на должность руководителя заказчика;
и) иные документы (письма, уведомления, протоколы совещаний, акты сверки задолженности, предписания, постановления, протоколы, расчет долга, подписанный главным бухгалтером и т.д.), необходимые для подтверждения обоснованности иска, заявления, жалобы.
4.4. Направляемые в отдел правовой работы и муниципальных закупок копии документов должны соответствовать следующим требованиям:

- представляются в количестве двух экземпляров (за исключением документов, указанных в подпунктах е), ж), з) пункта 4.3 настоящего Порядка), один экземпляр которых должен быть заверен надлежащим образом;

- формируются в хронологическом порядке;

- представляются в читаемом виде.

При необходимости, по требованию отдела правовой работы и муниципальных закупок, количество экземпляров копий документов, указанных в настоящем пункте, может быть изменено.

4.5. Структурное подразделение передает материалы для предъявления иска в отдел правовой работы и муниципальных закупок в срок не более чем пять календарных дней после окончания срока для рассмотрения претензии, нарушения законных интересов Администрации, структурного подразделения, обладающего правами юридического лица. 

4.6. В случае вынесения уполномоченными лицами протоколов, постановлений об административном правонарушении в отношении Администрации, структурного подразделения, обладающего правами юридического лица, для подготовки жалобы, заявления документы передаются в отдел правовой работы и муниципальных закупок не позднее дня, следующего за днем их получения, при принятии решения об их обжаловании.
4.7. Отдел правовой работы и муниципальных закупок в процессе подготовки искового заявления, жалобы, заявления имеет право требовать от структурных подразделений дополнительные материалы, которые подтверждают требования, правовую позицию Администрации, структурного подразделения, обладающего правами юридического лица. Если переданных документов окажется недостаточно или они будут неправильно оформлены, отдел правовой работы и муниципальных закупок в служебной записке указывает срок для устранения недостатков.

4.8. В случае не предоставления в указанный срок необходимых документов, отдел правовой работы и муниципальных закупок возвращает приложенные к служебной записке материалы.

4.9. К лицам, виновным в не предоставлении, не предоставлении в указанный отделом правовой работы и муниципальных закупок срок, необходимых документов, запрашиваемых отделом правовой работы и муниципальных закупок, могут быть применены меры дисциплинарной и материальной ответственности.

4.10. Проект искового заявления готовится отделом правовой работы и муниципальных закупок в течение 20 рабочих дней со дня получения служебной записки структурного подразделения о необходимости ведения исковой работы.
В отдельных случаях (сложное дело, большой объем обрабатываемой информации, несвоевременное предоставление структурным подразделением дополнительных документов, неправильное оформление приложенных к служебной записке документов и т.д.) срок, установленный абзацем 1 настоящего пункта, может быть продлен.
4.11. С момента начала ведения отделом правовой работы и муниципальных закупок исковой работы, переписка (переговоры) заказчика с контрагентом, в том числе действия, направленные на выполнение принятых по договору обязательств, производятся заказчиком по согласованию с отделом правовой работы и муниципальных закупок.
4.12. Исковое заявление предъявляется в суд с учетом правил юрисдикции, подсудности и подведомственности споров, установленных действующим законодательством.
4.13. Форма и содержание искового заявления, заявления, жалобы должны соответствовать установленным законодательством требованиям.
4.14. К исковому заявлению, жалобе, заявлению прилагаются все необходимые доказательства, которые подтверждают требования и правовую позицию Администрации, структурного подразделения, обладающего правами юридического лица.

4.15. Исковое заявление, жалоба, заявление визируется начальником отдела правовой работы и муниципальных закупок, руководителем структурного подразделения, инициирующего предъявление иска, жалобы, заявления, согласовывается курирующим заместителем главы администрации, подписывается главой администрации, либо лицом, его замещающим, учитывается в электронном журнале учета исков, заявлений, жалоб предъявленных Администрацией и направляется в суд заказным письмом с уведомлением либо передается нарочно с обязательной отметкой суда о принятии материалов.
4.16. В случае, если в судебном акте содержится требование (предложение) судебного органа о предоставлении (истребовании) каких-либо документов, дополнительных пояснений, необходимость выполнения Администрацией, определенных действий, отдел правовой работы и муниципальных закупок, в случае необходимости, направляет такой судебный акт, в структурное подразделение, в ведении которого находятся рассматриваемые вопросы, для исполнения изложенных требований.
4.17. В случае необходимости участия в судебном процессе специалистов структурных подразделений, по инициативе отдела правовой работы и муниципальных закупок руководители структурных подразделений обязаны обеспечить их участие.
Структурные подразделения, обладающие правами юридического лица, самостоятельно принимают участие в судебных процессах от имени своего структурного подразделения.

4.18. Решение суда по существу спора анализируется отделом правовой работы и муниципальных закупок и по результатам этого анализа главе администрации вносятся предложения относительно:

- подачи жалобы о пересмотре решения, в апелляционном или кассационном порядке;

- привлечения к ответственности виновных лиц.
4.19. Апелляционные или кассационные жалобы на судебные решения оформляются и подаются отделом правовой работы и муниципальных закупок в соответствии с требованиями действующего законодательства.
5. Порядок подготовки отзывов (возражений) на предъявленные Администрации иски

5.1. Поступивший иск регистрируется в отделе по организационной работе, делопроизводству, контролю, обращениям граждан и передается на рассмотрение главе администрации, после чего через отдел по организационной работе, делопроизводству, контролю, обращениям граждан передается в отдел правовой работы и муниципальных закупок для дальнейшей работы, а копия иска - согласно резолюции.
При поступлении искового заявления, поданного в отношении структурного подразделения, обладающего правами юридического лица, иск регистрируется в отделе по организационной работе, делопроизводству, контролю, обращениям граждан и передается на рассмотрение главе администрации, после чего через отдел по организационной работе, делопроизводству, контролю, обращениям граждан передается в структурное подразделение, обладающее правами юридического лица, для дальнейшей работы, а копия иска - в отдел правовой работы и муниципальных закупок.
5.2. Предъявленный Администрации иск, учитывается отделом правовой работы и муниципальных закупок в электронном журнале учета исков, предъявленных Администрации, после чего копия иска (при необходимости - с приложенными к нему материалами) направляется в структурное подразделение, в ведении которого находятся вопросы по сути исковых требований.
5.3. Структурное подразделение, получившее исковые материалы, обязано в указанный отделом правовой работы и муниципальных закупок срок рассмотреть их и предоставить в отдел правовой работы и муниципальных закупок письменное заключение относительно обоснованности исковых требований.

В заключении должны быть указаны:

- наличие оснований для признания или отклонения иска;

- правильность составления расчета суммы иска (ущерба, долга, штрафных санкций, если таковые имеются);

- наличие всех документов, которые подтверждают обоснованность либо необоснованность иска (документы прилагаются в соответствии с пунктами 4.3, 4.4 Порядка).
Письменное заключение согласовывается с курирующим заместителем главы администрации.
5.4. На основании полученных документов отдел правовой работы и муниципальных закупок готовит мотивированный отзыв (возражение), в котором должны быть указаны: наименование истца и номер дела; мотивы полного или частичного отклонения требований истца со ссылкой на законодательство; доказательства, которые обосновывают отклонение искового требования; перечень документов и других доказательств, которые прилагаются к отзыву (возражению).

Копии документов, которые предоставляются в судебные органы, должны быть надлежащим образом заверены.
5.5. Отзыв (возражение) на исковое заявление визируется начальником отдела правовой работы и муниципальных закупок, подписывается главой администрации или иным уполномоченным лицом и направляется заказным письмом с уведомлением либо передается нарочно с обязательной отметкой суда о его принятии.
5.6. Отзыв (возражение) на исковое заявление, поданное в отношении структурного подразделения, обладающего правами юридического лица, готовится структурным подразделением самостоятельно, подписывается руководителем, или лицом, его замещающим. 
5.7.  После получения решения суда, выполняются требования п. 4.18 настоящего Порядка.

6. Исполнение решений суда

6.1. Решения суда, которые вступили в законную силу, подлежат исполнению в порядке, определенном действующим законодательством.
6.2. Структурное подразделение, в ведении которого находятся вопросы, указанные в судебном решении, вступившем в законную силу, и предусматривающем его исполнение со стороны Администрации, готовит письменные предложения главе администрации по вопросам его исполнения, или указывает о невозможности исполнения судебного решения.
В случае добровольного исполнения судебного решения до возбуждения исполнительного производства структурное подразделение немедленно сообщает об этом главе администрации, в отдел правовой работы и муниципальных закупок, и предоставляет подтверждающие документы.
6.3. Исполнительные документы о взыскании в пользу Администрации направляются отделом правовой работы и муниципальных закупок в соответствующий территориальный орган федеральной службы судебных приставов по месту нахождения должника.
6.4. Постановление органа федеральной службы судебных приставов об исполнении судебного решения Администрацией, после его регистрации незамедлительно передается главе администрации, после чего передается в структурное подразделение, в ведении которого находятся рассматриваемые вопросы, копия - в отдел правовой работы и муниципальных закупок, для разрешения вопроса об обжаловании постановления или документа, на основании которого принято постановление.
6.5. Структурным подразделением в пределах срока, установленного судебным приставом в исполнительном документе, в письменном виде готовятся предложения главе администрации по сути исполнительного документа, вопросам его исполнения, или указывается о невозможности исполнения.
В случае добровольного исполнения исполнительного документа структурное подразделение немедленно сообщает об этом главе администрации, в отдел правовой работы и муниципальных закупок, и предоставляет подтверждающие документы. Не позднее следующего рабочего дня после такого исполнения структурным подразделением направляются документы, подтверждающие исполнение исполнительного документа в соответствующий орган федеральной  службы судебных приставов. 

6.6. О поступлении суммы по признанной контрагентом претензии, или сумм, перечисленных ответчиками в порядке исполнения судебных решений, а также о перечислении Администрацией суммы по признанной ею претензии, либо суммы, взысканной по решению суда, структурное подразделение, ответственное за исполнение договора, в течение трех рабочих дней с момента осуществления указанных действий, в письменном виде сообщает отделу правовой работы и муниципальных закупок с предоставлением копий подтверждающих документов.
6.7. Документы по исполнению исполнительных документов хранятся в одном деле с исковыми материалами в отделе правовой работы и муниципальных закупок.
6.8. Отдел правовой работы и муниципальных закупок осуществляет контроль за своевременным и полным исполнением принятых в пользу Администрации судебных решений и принимает меры по обеспечению такого исполнения.
6.9. Руководители структурных подразделений, в ведении которых находятся вопросы, указанные в судебном решении, вступившем в законную силу, и предусматривающем его исполнение со стороны Администрации, осуществляют контроль за своевременным и полным исполнением таких судебных решений.
6.10. Структурные подразделения, обладающие правами юридического лица, обеспечивают исполнение вступивших в законную силу судебных решений, принятых в отношении них, самостоятельно.
7. Анализ претензионной и исковой работы
7.1. Отдел правовой работы и муниципальных закупок анализирует состояние претензионной и исковой работы за квартал, полугодие, год.
7.2. Анализ может осуществляться в таком порядке:

- по каждому виду претензий, исков приводятся наиболее частые случаи нарушений, допущенные структурными подразделениями, наиболее характерные претензии, иски на значительные суммы, причины и условия их возникновения;
- вносятся предложения о принятии конкретных мер и осуществлении организационных мероприятий для улучшения претензионной и исковой работы, предотвращения непродуктивных расходов и убытков, обеспечения возмещения ущерба причиненного Администрации за счет виновных лиц.
7.3. По результатам анализа претензионной и исковой работы отделом правовой работы и муниципальных закупок подготавливаются и направляются главе администрации, заместителям главы администрации, руководителю аппарата администрации, руководителям структурных подразделений, служебные записки (заключения) о необходимости внесения изменений к договорам или соблюдения норм действующего законодательства, либо проведения служебного расследования в отношении работников, ответственных за исполнение договоров.
8. Организация передачи документов и хранения дел 

8.1. На каждые предъявленные, полученные претензию или иск отдел правовой работы и муниципальных закупок формирует отдельное дело.

8.2. При поступлении в Администрацию документов суда (определений, решений, постановлений, повесток о вызове предприятия в суд и т.п.) отдел по организационной работе, делопроизводству, контролю, обращениям граждан передает их в отдел правовой работы и муниципальных закупок не позднее следующего рабочего дня.
8.3. Претензии, иски, апелляционные или кассационные жалобы, отзывы и возражения на них, а также документы суда, передаются в отдел правовой работы и муниципальных закупок вместе с почтовыми конвертами.
8.4. Дела по претензионным и исковым материалам хранятся в отделе правовой работы и муниципальных закупок до окончательного рассмотрения во всех инстанциях.

8.5. Оконченные претензионные и исковые дела хранятся в отделе правовой работы и муниципальных закупок в течение сроков, определенных в соответствии с номенклатурой дел. 
9. Ответственность


9.1. За несоблюдение требований данного Порядка виновные лица несут ответственность согласно действующего законодательства. 

9.2. Руководитель структурного подразделения, ответственного за исполнение договора, несёт персональную ответственность за своевременное выявление нарушений интересов Администрации контрагентом по такому договору.

9.3. Руководитель структурного подразделения, ответственного за исполнение договора, несёт персональную ответственность за несвоевременное уведомление отдела правовой работы и муниципальных закупок о выявленных нарушениях интересов Администрации. 
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