РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МЦЕНСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.02.2014 № 125

Об утверждении Положения о претензионной и исковой работе

в администрации города Мценска

В целях упорядочения взаимодействия подразделений администрации города Мценска при исполнении возложенных полномочий, и совершенствования организации претензионной и исковой работы

ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить Положение о претензионной и исковой работе в администрации города Мценска (приложение).  

         2. Председателю комитета организационно — кадровой работы, информатизации и делопроизводства администрации города Мценска (Ильин С.В.)  опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации города Мценска.  

Глава города Мценска                                                                           С.С. Волков

Приложение
 к постановлению администрации

                                                                                                                     города Мценска 

                                                                                                              от 18.02.2014 № 125
ПОЛОЖЕНИЕ

о претензионной и исковой работе

в администрации города Мценска

1. Общие положения

1.1. Положение о претензионной и исковой работе в администрации города Мценска (далее по тексту — Положение) разработано в соответствии с гражданским, гражданско-процессуальным и арбитражно-процессуальным законодательством Российской Федерации в целях обеспечения соблюдения договорной дисциплины, защиты прав и интересов администрации города Мценска, обеспечения соблюдения законности в договорных отношениях.

1.2. Положение устанавливает порядок действий специалистов подразделений администрации города Мценска, позволяющих реализовать правоспособность администрации города в области урегулирования споров с использованием досудебных и судебных процедур.

1.3. Настоящее Положение обязательно для всех  структурных подразделений и специалистов администрации города Мценска.

1.4. Руководители  структурных подразделений и специалисты администрации города  в своей повседневной деятельности обязаны строго соблюдать договорную дисциплину, не допускать и предупреждать возникновение имущественных и преддоговорных споров, а в случае их возникновения – оперативно, в установленные сроки, представлять в отдел правового обеспечения администрации города Мценска (далее — отдел правового обеспечения) документы и сведения, необходимые для защиты прав и интересов муниципального образования город Мценск.

1.5. Претензии и исковые заявления от администрации города, а также ответы на поступившие в администрацию города претензии и отзывы на исковые заявления подписываются главой города, лицом, исполняющим обязанности главы города или специалистами отдела правового обеспечения по доверенности.

          1.6. Выявление, учет, сверку дебиторской задолженности, образовавшейся в результате неисполнения либо ненадлежащего исполнения контрагентом обязательств по договору (контракту), осуществляют структурные подразделения администрации, курирующие исполнение договора (контракта).

2. Претензионный порядок урегулирования споров

2.1. Претензионный порядок разрешения споров применяется в случаях, если он установлен действующим законодательством и (или) предусмотрен заключенным договором (контрактом, соглашением).

2.2. В течение 15 (пятнадцати) календарных дней со дня выявления дебиторской задолженности куратор договора обязан представить в отдел правового обеспечения  следующие документы и материалы:

служебную записку на имя начальника отдела правового обеспечения  за подписью руководителя соответствующего структурного подразделения администрации города Мценска с изложением всех обстоятельств дела и с указанием прилагаемых к ней материалов;

копии договора и дополнительных соглашений к нему;

расчет дебиторской задолженности за соответствующий период за подписью исполнителя, включая расчет основного долга, расчет неустойки (штраф, пени), расчет причиненных убытков, если таковые имели место;

оформленный акт сверки задолженности в трех экземплярах для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

дополнительно для юридического лица: копии учредительных документов (Устав, Положение), копию документа о государственной регистрации юридического лица, копию документа о постановке на учет юридического лица в налоговом органе, копию документа об избрании или назначении руководителя (если таковые имеются в наличии у структурного подразделения);

дополнительно для индивидуального предпринимателя: копию основного документа (паспорта) физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя, копию документа о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, копию документа о постановке на учет в налоговом органе(если таковые имеются в наличии у структурного подразделения);

дополнительно для физического лица: копию основного документа (паспорта) физического лица.

Поступившие документы регистрируются в отделе правового обеспечения.

2.3. В день поступления в отдел правового обеспечения  документов, согласно п.2.2., начальник отдела правового обеспечения  определяет конкретного специалиста (юриста), который будет заниматься данным делом, либо ведет данное дело самостоятельно. Отдел правового обеспечения в течение 7 (семи) календарных дней со дня поступления указанных выше документов, готовит претензию в двух экземплярах либо дает заключение об отсутствии достаточных оснований для направления претензии контрагенту. О принятом решении отдел правового обеспечения уведомляет куратора договора.

2.4. Один экземпляр претензии отправляется контрагенту заказным письмом с уведомлением о вручении, либо вручается под расписку должнику. Второй экземпляр претензии находится в отделе правового обеспечения.

В претензии существо требований должно быть изложено четко, с предупреждением о последующем обращении за защитой своих прав и интересов в соответствующий суд в случае её неудовлетворения в указанный срок.

2.5. Претензия, полученная администрацией города Мценска от контрагента, должна быть рассмотрена отделом правового обеспечения  с привлечением куратора договора и специалистов бухгалтерии в течение 15 календарных дней с момента получения, если иной срок не установлен законом или договором. Если к полученной претензии не приложены документы, необходимые для её рассмотрения, они запрашиваются у контрагента с указанием срока их предоставления. При этом указанный срок рассмотрения претензии начинает течь с момента предоставления запрошенных документов. Если в установленный срок документы от контрагента не поступили, рассмотрение претензии производится на основании имеющихся материалов. Ответ на претензию готовят специалисты отдел правового обеспечения.

3. Взыскание дебиторской задолженности в судебном порядке

3.1. Куратор договора, руководители иных подразделений администрации города Мценска обязаны сообщать в отдел правового обеспечения  обо всех фактах и обстоятельствах, имеющих отношение к делу по взысканию задолженности с контрагента.

3.2. На следующий день после истечения установленного срока для рассмотрения должником претензии, в случаях, если задолженность не погашена, полного или частичного отказа в удовлетворении претензии или неполучения ответа на претензию, куратор договора направляет в отдел правового обеспечения докладную, за подписью руководителя подразделения, с изложением фактических обстоятельств дела с приложением подлинников договора и дополнительных соглашений к нему.

     3.3. Подготовку соответствующих документов, материалов и искового заявления в суд осуществляет отдел правового обеспечения в порядке, установленном действующим гражданско-процессуальным и арбитражно-процессуальным законодательством Российской Федерации. Срок для подготовки соответствующих документов в суд устанавливается не более 10 (десяти) календарных дней. Данный срок может быть продлен в случае возникновения необходимости запроса дополнительных сведений по существу дела.

3.4. После принятия искового заявления и возбуждения производства по делу в суде, отдел правового обеспечения вправе обратиться к руководителю соответствующего подразделения с просьбой об обеспечении участия в судебном заседании специалиста данного подразделения в качестве свидетеля или специалиста, обладающего специальными познаниями в определенной области, либо представителя.

3.5. Подлинники договора и дополнительных соглашений к нему возвращаются куратору договора после вынесения судом соответствующего решения по существу дела.

3.6. В случаях, когда исковые требования предъявлены к администрации города, отдел правового обеспечения готовит отзыв на исковое заявление контрагента в установленный срок. В ходе подготовки отзыва отдел правового обеспечения запрашивает у соответствующих органов местного самоуправления и подразделений администрации города необходимые сведения по существу дела.

4. Ответственность

4.1. Ответственность за своевременное выявление дебиторской задолженности, результаты учета, сверки дебиторской задолженности с контрагентами, предоставление достоверной информации и материалов в отдел правового обеспечения возлагается на руководителей подразделений администрации города.

4.2. Ответственность за качественную подготовку претензий, исковых заявлений администрации города, ответов на поступившие в администрацию города претензий, и отзывов несут руководитель и непосредственный исполнитель (юрист) отдела правового обеспечения.

                                                                                                                           Приложение

к Положению о претензионной и

исковой работе в администрации

                                                                                                                    города Мценска

АКТ № ____

сверки задолженности

от «______» ______________ _____г.

между _____________________________________________________________и _______________________________________________________

(наименование контрагента)

по договору № ____ от «___» _________ ___г.

за период ____________________________

__________________________, именуем_____ в дальнейшем – ________________, в лице ______________________(ф.и.о.), действующее___ на

основании _________________________________________, с одной стороны, и

(наименование контрагента), именуем___ в дальнейшем – Должник, в лице

(должность, ф.и.о.), действующ___ на основании ________________, с другой стороны,

вместе в дальнейшем именуемые - Стороны, составили настоящий акт о нижеследующем:

Стороны подтверждают, что по состоянию на «_____»_______ ___г. сумма задолженности Должника перед ______________________________ по Договору от ______ № ______

составляет __________ (сумма задолженности цифрами и прописью с указанием валюты

задолженности), в том числе:

по сумме основного долга - ________________;

по пеням - ________________;

по штрафам - ________________;

(по иным видам платежам, предусмотренным Договором).

Настоящий акт составлен в двух экземплярах, по одному для каждой стороны.

От _________________                                   От Должника_________________

 ______________________________

__________ _______________________

(подпись) (инициалы, фамилия)

м.п.

Исполнитель:

________________________________

(должность)

__________ _______________________

(подпись) (инициалы, фамилия)

___________

