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                  УТВЕРЖДАЮ

 Директор Департамента
   имущественно–земельных отношений
                                                                                            города Ростова-на-Дону
                                                                                       _______________ФИО
                                                                                     «_____»______________ 2026 г.
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе учета, анализа и отчетности платежей по земле 

Департамента имущественно-земельных отношений города Ростова-на-Дону

1. Общие положения

1.1.  Отдел учета, анализа и отчетности платежей по земле (далее – отдел) является структурным подразделением Департамента имущественно-земельных отношений города Ростова-на-Дону (далее – Департамент).
1.2.  Отдел создается, реорганизуется и упраздняется на основании распоряжений Администрации города Ростова-на-Дону (далее – Администрация города) об утверждении структуры и штатного расписания Департамента.

1.3.  Отдел непосредственно подчиняется заместителю директора Департамента (20.100.04).
1.4.  Деятельность отдела возглавляет начальник отдела (20.500.01).
1.5.  В своей деятельности отдел руководствуется:

– Конституцией Российской Федерации;

– Гражданским, Земельным, Бюджетным кодексами Российской Федерации;

– Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

– Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе
в Российской Федерации»;

– Федерального закона от 27.07.2006 № 152–ФЗ «О персональных данных»;

– Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

– Областным законом Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О.муниципальной службе в Ростовской области»;

– Областным законом Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС
«О противодействии коррупции в Ростовской области»;

– Уставом города Ростова-на-Дону, принятым решением 
Ростовской-на-Дону городской Думы от 09.04.1996 № 211; 

– решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 26.02.2008 № 357
«О принятии «Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону»
в новой редакции»;

– постановлением Администрации города от 15.04.2013 № 400
«Об обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации города Ростова-на-Дону»;

– распоряжением Администрации города от 24.03.2017 № 70
«Об утверждении требований к положениям о структурных подразделениях 
и должностным инструкциям работников»;
– правовым актом Администрации города, устанавливающим распределение обязанностей между заместителями главы города Ростова-на-Дону;

– правовым актом Администрации города, устанавливающим порядок формирования реестров полномочий, функций и услуг Администрации города,
ее органов и муниципальных учреждений города Ростова-на-Дону, в части требований к присвоению номеров исполняемым полномочиям, функциям
и услугам и кодов штатных должностей;

– сводным реестром полномочий, функций и услуг Администрации города,
ее органов и муниципальных учреждений (далее – Сводный реестр полномочий), утверждаемым правовым актом Администрации города;

– реестром полномочий, функций и услуг по отрасли 20 «Имущественно–земельные отношения»;

– положением о Департаменте, принятым решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 21.06.2011 № 138 «Об утверждении Положений об отраслевых (функциональных) органах Администрации города Ростова-на-Дону»;

– распоряжениями и приказами директора Департамента;

– настоящим положением.
1.6.  Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с отделами Департамента, со структурными подразделениями и должностными лицами органов местного самоуправления города, а именно: Муниципальным казначейством города Ростова-на-Дону (далее –Муниципальное казначейство), Департаментом экономики города Ростова-на-Дону, администрациями районов города Ростова-на-Дону, иными организациями и гражданами – в соответствии с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, административными регламентами, соглашениями о взаимодействии, распоряжениями Департамента.
1.7. Полное наименование отдела: отдел учета, анализа и отчетности платежей по земле Департамента; сокращенное наименование отдела: ОУАОПЗ.
2. Задачи, функции и услуги отдела

2.1. Основной задачей отдела является учет платежей по договорам аренды земельных участков; по соглашениям об установлении сервитута; разрешениям
на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков
и установления сервитута за плату; за фактическое пользование земельными участками в программном комплексе «Муниципальная геоинформационная система города Ростова-на-Дону» (далее – программный комплекс МГИС), на основании заключенных договоров аренды земельных участков, соглашений об установлении сервитута, разрешений на использование земель, направленным претензиям
за фактическое пользование земельными участками и поступивших платежей
по городу Ростову-на-Дону. 

2.2. При выполнении поставленной задачи отдел осуществляет функции
и оказывает услуги, установленные реестром полномочий, функций и услуг,
в том числе: 
2.2.1. Функции:

2.2.1.1. Получение, распределение и учет ежедневных поступлений (20.1.05.01.), в части:

– выполнения операций по автоматическому и ручному разнесению платежных документов в соответствии с назначениями платежей в программном комплексе МГИС;
– анализа данных, полученных от Управления Федерального казначейства
по Ростовской области (далее – УФК по РО), о размерах и сроках поступления платежей, согласно заключенным документам с юридическими и физическими лицами, а также претензиям, направленным пользователям земельных участков.

2.2.1.2. Работа с невыясненными поступлениями (20.1.05.02.), в части:

– подготовки и направления через подсистему управления доходами государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет» (далее – ПУД ГИИС «Электронный бюджет») распоряжений о совершении казначейского платежа                 в УФК по РО;
– направления писем, пакета необходимых документов в Муниципальное казначейство для уточнения ошибочно оплаченных денежных средств на верные реквизиты по договорам аренды земельных участков, по соглашениям 
об установлении сервитута, разрешениям на использование земель, претензиям 
за фактическое пользование земельными участками.
2.2.1.3. Подготовка акта сверки взаимных расчетов (20.1.05.20.):

– по соглашению об установлении сервитута;

– по разрешению на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, 
без предоставления земельных участков и установления сервитута;

– по неосновательному обогащению за пользование земельным участком.

2.2.1.4. Проведение розыска и уточнения платежей (20.1.05.10.):

– по соглашению об установлении сервитута;

– по разрешению на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности,
без предоставления земельных участков и установления сервитута;

– по неосновательному обогащению за пользование земельным участком.

2.2.1.5. Возврат денежных средств на расчетный счет плательщика (20.1.05.22.):  

– по соглашению об установлении сервитута;

– по разрешению на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности,
без предоставления земельных участков и установления сервитута;

– по неосновательному обогащению за пользование земельным участком.

2.2.1.6. Проведение зачета денежных средств (20.1.05.26.), в части:

– по соглашению об установлении сервитута;

– по разрешению на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности,
без предоставления земельных участков и установления сервитута;

– по неосновательному обогащению за пользование земельным участком.

2.2.1.7. Подготовка справки об отсутствии (наличии) задолженности (20.1.05.29.), в части:

– по соглашению об установлении сервитута;

– по разрешению на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности,
без предоставления земельных участков и установления сервитута;

– по неосновательному обогащению за пользование земельным участком.

2.2.1.8. Работа по расторгнутым договорам аренды земельных участков (20.1.05.12.), в части:

– корректировки начислений платы на дату расторжения договора аренды, соглашения об установлении сервитута, разрешения на использование земель, претензии за фактическое пользование земельного участка;

– корректировки начислений пени;

– проведения сверки с учетом расторжения.

2.2.1.9. Организация заседаний комиссии Департамента по обеспечению собираемости арендной платы за земельные участки (20.1.05.15).

2.2.1.10. Подготовка материалов на заседание комиссии Администрации города по обеспечению собираемости арендной платы
за земельные участки в бюджет города Ростова-на-Дону (20.1.05.53.).

2.2.1.11. Подготовка материалов на заседание рабочей группы по составлению и исполнению консолидированного бюджета, выработки мер по погашению задолженности по доходным источникам от передачи в аренду земельных участков (20.1.05.16.).

2.2.1.12. Организация работ по ведению бюджетного учета муниципальной казны, доходов администрируемых кодов бюджетной классификации, а также учета, аналогичного бюджетному (земли до разграничения) (20.1.05.39.), в части:

– сверки сумм поступлений и начислений по аналитическому учету
и бюджетному учету, а также по аналитическому учету и учету, аналогичному бюджетному (земли до разграничения) с обязательным их соответствием
на текущую дату;

– проведения анализа ситуации при обнаружении расхождений
по аналитическому учету и бюджетному учету, а также по аналитическому учету
и учету, аналогичному бюджетному (земли до разграничения);

– ежемесячного формирования и хранения в электронном виде журнала операций расчетов с дебиторами по доходам в рамках ведения бюджетного учета,
а также учета, аналогичного бюджетному (земли до разграничения);

– формирования и хранения в электронном виде справки – обоснования
о внесении исправлений в рамках ведения бюджетного учета, а также учета, аналогичного бюджетному (земли до разграничения).
2.2.1.13. Претензионная работа с неплательщиками, взыскание задолженности 
по платежам в бюджет, пеней и штрафов (20.1.05.18.), в части:

– мониторинга в программном комплексе МГИС поступивших платежей
по претензиям об оплате задолженности по договорам аренды земельных участков, соглашениям об установлении сервитута, разрешениям на использование земель, произведенных арендаторами в добровольном порядке. 

2.2.1.14. Актуализация в программном комплексе МГИС начислений в рамках претензии за фактическое пользование земельным участком,
в случае поступления денежных средств, в полном объеме погашающим задолженность по неосновательному обогащению и процентам за пользование чужими денежными средствами.

2.2.1.15. Начисление платы за земельные участки и муниципальное имущество (20.1.05.43.), в части:

– корректировки начисления платы и штрафных санкций по договорам, соглашениям, разрешениям, претензиям по результатам судебных разбирательств,
в соответствии с правилами бюджетного учета в программном комплексе МГИС.

2.2.1.16. Списание задолженности, признанной безнадежной к взысканию 
по платежам в бюджет города Ростова-на-Дону (20.1.05.44.).

2.2.1.17. Учет начислений и оплат по арендаторам-банкротам в программном комплексе МГИС в соответствии с Федеральным законом от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».

2.2.1.18. Подготовка заявлений о признании должников банкротами (несостоятельными) (20.1.05.49); подготовка требований о включении Департамента в реестр кредиторов по вопросам, отнесенным к компетенции Департамента (20.1.05.50), в части:
– подготовки информации о сумме задолженности по договорам аренды, претензиям за пользование земельными участками, для подачи заявления
о признании должника несостоятельным (банкротом) либо предъявления требований о включении в реестр кредиторов в рамках введенной процедуры банкротства.
2.2.1.19. Взаимодействие с судебными приставами-исполнителями, применяющими меры принудительного исполнения судебных актов, принятых
по делам с участием Департамента (20.1.05.46.), в части:

– проведения сверки по поступившим оплатам в счет погашения взысканной
в судебном порядке задолженности.

2.2.1.20. Подготовка ежемесячного отчета по исполнению протоколов комиссий Департамента и Администрации города, администраций районов города Ростова-на-Дону по обеспечению собираемости арендной платы
за земельные участки в бюджет города Ростова-на-Дону.
2.2.1.21. Подготовка ежемесячного отчета о перечислении арендной платы 
за землю в бюджет города Ростова-на-Дону для предоставления в Муниципальное казначейство (20.1.05.33.).
Подготовка ежемесячной информации о поступлении арендной платы
за земельные участки, в том числе поступления платежей по текущим начислениям, поступления от взыскания недоимки и поступления по графикам реструктуризации задолженности для предоставления в Муниципальное казначейство.

2.2.1.22. Подготовка ежемесячного отчета о перечислении арендной платы 
за землю в бюджет города Ростова-на-Дону по земельным участкам, зарегистрированным в муниципальной собственности (20.1.05.34.).

Указанная отчетность предоставляется в Минимущество Ростовской области.

2.2.1.23. Подготовка ежемесячного отчета о перечислении арендной платы 
за землю в бюджет города Ростова-на-Дону по неразграниченным земельным участкам (20.1.05.35.).

Указанная отчетность предоставляется в Минимущество Ростовской области.

2.2.1.24. Реструктуризация задолженности по арендной плате
за землю.

2.2.1.25. Исполнение плана мероприятий по росту доходного потенциала, оптимизации расходов бюджета города Ростова-на-Дону и сокращению муниципального долга, предоставление в Муниципальное казначейство отчета 
об исполнении плана мероприятий (20.1.05.45.), в части:
– подготовки и предоставления информации в рамках компетенции отдела.

2.2.1.26. Подготовка проектов муниципальных правовых актов (21.1.01.01.),
в части вопросов, относящихся к компетенции отдела:

– постановлений Администрации города;

– распоряжений Администрации города;
– правовых актов отраслевых (функциональных) органов Администрации города.

2.2.1.27. Контроль за выполнением решений Ростовской-на-Дону городской Думы, решений коллегии Администрации города, постановлений и распоряжений Администрации города, распоряжений Департамента в пределах компетенции отдела.
2.2.1.28. Планирование работы Администрации города и ее структурных подразделений (21.1.10.01.), в части подготовки:

– текущих (недельных) планов работы отдела;

– ежеквартальных планов работы отдела;

– информации о выполнении плана работы отдела;

– годовой и текущей отчетности по направлениям деятельности отдела.

2.2.1.29. Формирование и организация утверждения графика отпусков, оформление отпусков работникам, в том числе: (26.1.03.07.), в части:

– направления предложений в график отпусков по отделу.

2.2.1.30. Ведение табельного учета рабочего времени по отделу.
2.2.1.31. Составление списков на премирование сотрудников отдела.

2.2.1.32. Разработка, обеспечение согласования и утверждения, актуализация положений об органах Администрации города, уставов муниципальных учреждений города Ростова-на-Дону, положений о структурных подразделениях аппарата Администрации города и ее органов (26.1.13.01.), в части:

– разработки, обеспечения согласования и утверждения, актуализации положения об отделе.

2.2.1.33. Разработка, обеспечение согласования и утверждения, актуализация должностных инструкций работников (26.1.14.01.).

2.2.1.34. Рассмотрение обращений граждан: письменных, устных, электронных (21.1.04.02.), в том числе:

– принятие мер по обращениям граждан в соответствии с поручением (резолюцией);

– подготовка и направление заявителю письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов;
– переадресация обращения, уведомление гражданина о направлении
его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии 
с их компетенцией;
– предоставление по запросам, направленным в установленном порядке государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, рассматривающих обращение, информации, документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения.
2.2.1.35. Анализ результатов работы с обращениями граждан (21.1.04.05.),
в части:

– подготовки информации и отчетов о работе с обращениями граждан,
о состоянии исполнительской дисциплины.

2.2.1.36. Предоставление справочно–разъяснительной информации гражданам (21.1.04.06.), в части:

– предоставление информации гражданам при общении по телефону, в ходе проведения информационных встреч, сходов граждан;

– консультирование заявителей, в том числе по телефону, электронной почте, при записи на прием, в ходе проведения приема.

2.2.1.37. Организация работы со служебными документами. Ведение делопроизводства и документооборота, в том числе электронного документооборота (21.1.05.01.), в части:

– прием и обработка документов;
– регистрация документов в СЭДД «Дело»;
– копировально-множительные работы, сканирование документов;

– подготовка отчетов по вопросам делопроизводства, анализ работы 
с документами;

– контроль за соблюдением правил делопроизводства;

– формирования и ведения дел в соответствии с утвержденной номенклатурой.

2.2.1.38. Подготовка комплекса мер, направленных на снижение недоимки
в бюджет города, расширение налогооблагаемых баз и увеличение собираемости текущих платежей в бюджет города: (15.1.45.02.), в части:
– предоставление информации для включения в комплекс мер, направленных на снижение недоимки, расширение налогооблагаемых баз и увеличение собираемости текущих платежей в бюджет.

2.2.1.39. Рассмотрение жалоб заявителей на решения и действия (бездействие) органа, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу (21.1.04.09.), в части:

– консультирование заявителей о порядке обжалования, в том числе
по телефону, электронной почте, при личном приеме.
2.2.1.40. Информирование населения муниципального образования «Город Ростов-на-Дону» о деятельности главы города Ростова-на-Дону и Администрации города, в том числе (22.1.02.01.), в части:
– предоставления данных в компетенции отдела.

2.2.1.41. Формирование и ведение реестров полномочий, функций и услуг (26.1.03.21.).

2.2.1.42. Обеспечение и координация мероприятий по поддержанию в актуальном состоянии системы менеджмента качества (далее – СМК)  в Администрации города и ее органах в соответствии распоряжением Администрации города от 25.12.2024 № 336 «О внесении изменений в распоряжение Администрации города Ростова-на-Дону от 15.12.2016 № 336 «Об утверждении сводного реестра полномочий, функций и услуг Администрации города, ее органов и муниципальных учреждений»
– в части выполнения.

2.2.1.43. Предоставление общей информации о деятельности органов местного самоуправления города Ростова-на-Дону в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе: (33.1.01.02.), в части: 

– предоставления информации в отдел развития муниципальной геоинформационной системы Департамента (объявлений об изменении реквизитов для перечисления арендной платы за землю, о необходимости оплаты текущих платежей и образовавшейся задолженности и т.д.);
– подготовки информационно–аналитических материалов о деятельности органов местного самоуправления в печатных СМИ (объявлений об изменении реквизитов для перечисления арендной платы за землю, о необходимости оплаты текущих платежей и образовавшейся задолженности и т.д.).

2.2.1.44. Предоставление гражданам и организациям интерактивных сервисов для обращения граждан и организаций к органам местного самоуправления 
по решению вопросов жизнедеятельности, обсуждения муниципальных проектов 
и программ: Интернет-приемная, включая категорию обращений «Стоп-коррупция»; сервисы «Активный ростовчанин» и «Благоустройство города», в том числе: (33.1.01.04.), в части:

– предоставление в отдел развития муниципальной геоинформационной системы Департамента запрашиваемой информации по отделу для работы
с интерактивными сервисами (тематические форумы, блоги).
2.2.2. Услуги:
2.2.2.1. Подготовка акта сверки взаимных расчетов по договору аренды земельного участка (20.1.05.03./2., СТ–307–20–Т–3.3).
2.2.2.2. Выдача справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок (20.1.05.04., СТ–308–20–Т–3.2).
2.2.2.3. Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате
или возврат излишне оплаченных денежных средств за земельные участки, муниципальное имущество (20.1.05.08.):

– возврат денежных средств на расчетный счет плательщика по договору аренды земельного участка (20.1.05.08./2., СТ–311–20–3.3);
– проведение розыска и уточнения платежей по арендной плате за земельные участки (20.1.05.08./3., СТ–311–20–3.4).
2.2.2.4. Проведение зачета денежных средств по арендной плате за земельные участки (20.1.05.09., СТ–312–20–3.2).
2.2.2.5. Возврат денежных средств на расчетный счет плательщика
по договору на возведение гаража, являющегося некапитальным сооружением (20.1.05.06./4., СТ-350-20-Т-3.5).
2.2.2.6. Проведение розыска и уточнения платежей за возведение гаража, являющегося некапитальным сооружением (20.1.05.06./5., СТ-350-20-Т-3.6).
3. Права отдела
Отделу предоставляется право:

3.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от функциональных подразделений Администрации города, учреждений и организаций, структурных подразделений Департамента информацию, справки и другие документы, необходимые для исполнения функций и оказания услуг, возложенных на отдел.
3.2. Взаимодействовать с функциональными подразделениями Администрации города и другими учреждениями и организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.3. Давать структурным подразделениям Департамента, юридическим
и физическим лицам разъяснения по вопросам, отнесенным
к компетенции отдела.

3.4. Осуществлять предварительное рассмотрение вопросов, входящих
в компетенцию отдела, с привлечением специалистов заинтересованных функциональных подразделений Администрации города, её отраслевых (функциональных) и территориальных органов, иных муниципальных учреждений.

3.5. Участвовать в рассмотрении вопросов и принятии решений, затрагивающих деятельность отдела.

3.6. Представлять директору (20.100.01.) и заместителю директора Департамента (20.100.04.) предложения по улучшению работы отдела.
3.7. Знакомиться с проектами решений, принимаемыми руководством Департамента, касающимися деятельности отдела.

3.8. Иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.
4. Организация деятельности отдела

4.1. Начальник отдела учета, анализа и отчетности платежей по земле (20.500.01.) назначается на должность и освобождается от должности приказом директора Департамента (20.100.01) по представлению заместителя директора Департамента (20.100.04), по согласованию с Администрацией  города 
в установленном порядке.

4.2. Должностная инструкция начальника отдела учета, анализа и отчетности платежей по земле утверждается директором Департамента (20.100.01), должностные инструкции специалистов отдела учета, анализа и отчетности платежей по земле утверждает заместитель директора Департамента (20.100.04).

4.3. Начальник отдела:

– определяет должностные обязанности специалистов отдела;

– вносит предложения директору Департамента о назначении
на должность и об освобождении от должности специалистов отдела,
об их поощрении и применении к ним мер дисциплинарного взыскания;

– координирует работу специалистов отдела;

– подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции.
4.4. В случае временного отсутствия начальника отдела его должностные обязанности исполняет главный специалист отдела (20.500.04, 20.500.06).

4.5. В процессе выполнения функций, возложенных на отдел, начальник отдела взаимодействует с другими отделами Департамента и функциональными подразделениями Администраций города и Правительства Ростовской области.

4.6. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций, состояние исполнительской дисциплины, достоверность, полноту и качество подготовленных отделом документов, неразглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, состояние антикоррупционной работы в отделе, несоблюдение подчиненными работниками требований законодательства о противодействии коррупции.
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