
 
АДМИНИСТРАЦИЯ БОЛЬШЕЛОГСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
08.11.2012г.                                           х.Большой Лог                                               № 395 
 
 
Об утверждении административного регламента 
«Сверка арендных платежей с арендаторами 
муниципального имущества (в том числе 
земельных участков)» 
 
 

В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 №210-ФЗ, Федеральным 
законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации» от 06.10.2003 №131-ФЗ,- 

 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 
1. Утвердить административный регламент «Сверка арендных платежей с 

арендаторами муниципального имущества (в том числе земельных участков)» 
согласно приложению. 

2. Заместителю Главы Большелогского сельского поселения Сидоркиной О.В. 
довести Регламент  до сведения работников и обеспечить строгое  соблюдение его 
в практической деятельности. 

3.  Постановление от 08.02.2012 г. № 28 «Об утверждении административного 
регламента по выдаче актов сверки взаимных расчетов по договорам аренды» 
считать утратившим силу. 

4. Настоящее Постановление подлежит обнародованию путем развешивания 
на информационных стендах во всех населенных пунктах Большелогского 
сельского поселения. 

5. Разместить настоящее постановление на официальном сайте 
Администрации Большелогского сельского поселения http://b-log.aksayland.ru. 

6. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы   
Большелогского сельского поселения Сидоркину О.В. 

  
 
 
Глава Большелогского 
 сельского поселения                       В.А.Еременко 



Приложение  
к постановлению Администрации Большелогского 

 сельского поселения  от 08.11.2012г. № 395 
 
 
 

 
Административный регламент «Сверка арендных платежей с арендаторами муниципального 

имущества (в том числе земельных участков)» 
 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения Администрацией 

Большелогского сельского поселения (далее по тексту – администрация) действий при учете платежей с 
арендаторами объектов, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, 
государственная собственность на которые не разграничена. 

Целью предоставления услуг является обеспечение поступления в полном объеме арендной 
платы в бюджет Большелогского сельского поселения Аксайского района (далее по тексту – бюджет 
поселения), снижение задолженности по арендной плате. 

1.2. Исполнение муниципальных услуг осуществляется в соответствии с: 
- Гражданским кодексом РФ от 26.01.1996 №14-ФЗ; 
- Земельным кодексом РФ от 25.10.2001 №136-ФЗ; 
- Федеральным законом от 25.10.2001 №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса 

Российской Федерации»; 
- Решением Собрания депутатов Большелогского сельского поселения от 21.09.2009 №53  «О 

бюджетном процессе в Большелогском сельском поселении»; 
- Решением Собрания депутатов Большелогского сельского поселения об утверждении бюджета 

Большелогского сельского поселения на текущий и плановый периоды; 
- Решением Собрания депутатов Большелогского сельского поселения от 11.12.2009 № 61 «О 

земельном налоге»; 
-  иными нормативно-правовыми актами. 
1.3. Консультирование, приём и выдачу документов осуществляют специалисты в помещении 

администрации в соответствии с административным регламентом в течении 7 рабочих дней по 
информированию, приему и выдаче документов при предоставлении  необходимых документов:  
1. Для индивидуальных предпринимателей: 
- Документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя); 
- Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (если с заявлением 
обращается представитель получателя (получателей)); 
2. Для юридических лиц: 
-  Документ, удостоверяющий личность представителя юридического лица. 
-  Документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица (один из): 
      приказ (распоряжение) о назначении руководителя; 
- Доверенность, оформленная в установленном законом порядке (если от имени юридического лица 
обращается иное лицо (не руководитель), дополнительно предоставляется). 

1.4. Адрес электронной почты для обращений за консультацией: sp02022@donpac.ru. 
1.5. Почтовый адрес: 346710, Ростовская область, Аксайский район, х.Большой Лог, ул. 

Советская, 67. 
1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, 

четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных 
процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и 
доступность ее получения. 

1.7. Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется бесплатно. 
1.8. Основанием для предоставления муниципальной услуги является пакет необходимых 

документов. Пакет документов могут быть приняты специалистом в помещении, либо направлены по 
почте. 

1.9. При исполнении муниципальной функции специалистом осуществляется контроль за: 
- своевременным поступлением арендной платы; 
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- достоверностью данных в актах сверки взаимных расчетов; 
- недопущением задолженности по договорам аренды. 
1.10. Подготовка и выдача документов может быть приостановлена однократно не более чем на 

один месяц, за исключением случаев, когда сроки или условия приостановления установлены 
действующим законодательством,  определением или решением суда. 

1.11. Конечным результатом оказания услуги является совершение действий и (или) принятие 
решений, влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений или возникновение 
документированной информации в связи с обращением гражданина или организации в целях реализации 
их прав, законных интересов либо исполнения возложенных на них нормативными правовыми актами 
обязанностей.  

Результатом исполнения муниципальных услуг является: 
- акт сверки взаимных расчетов по договору аренды; 
- справка об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате, копия уведомления (при 

необходимости перерасчета арендной платы); 
- справка об отсутствии задолженности за фактическое пользование земельным участком или 

имуществом; 
- письмо о зачете денежных средств по арендной плате, лицевой счет арендатора; 
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
 

2. Стандарты предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, 
необходимых для ее предоставления, сроки и иная информация указаны в соответствующем стандарте 
услуги: 

− Стандарт № СТ-129-20-3.2 «Подготовка акта сверки взаимных расчетов по договорам 
аренды нежилых помещений, движимого имущества, имущественных комплексов, находящихся в 
муниципальной собственности»; 

− Стандарт № СТ-129-20-3.3 «Подготовка акта сверки взаимных расчетов по договору 
аренды земельного участка»; 

− Стандарт № СТ-129-20-3.4 «Подготовка справки об отсутствии (наличии) задолженности 
по арендной плате»; 

− Стандарт № СТ-129-20-3.5 «Подготовка письма с разрешением на залог права аренды 
земельного участка при оформлении кредитного договора»; 

− Стандарт № СТ-129-20-3.6 «Подготовка справки об отсутствии задолженности по оплате 
за фактическое пользование земельным участком или имуществом»; 

− Стандарт № СТ-129-20-3.7 «Зачет денежных средств по арендной плате». 
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения 

 
3.1. Предоставление муниципальных услуг включает в себя последовательность следующих 

основных административных процедур, осуществляемых специалистами: 
1) рассмотрение и анализ представленного пакета документов; 
2) контроль сроков рассмотрения документов;  
3) подготовка запрашиваемого документа и его оформление, направление заявителю через почту. 
3.2. Муниципальная услуга «Подготовка акта сверки взаимных расчетов по договорам аренды 

нежилых помещений, движимого имущества, имущественных комплексов, находящихся в 
муниципальной собственности» включает в себя следующие административные процедуры, описанные в 
схеме № СХ-129-20-3.2: 

1) 1-й этап: 
- получение и передача исполнителю пакета документов;  
- получение исполнителем пакета документов; 
- проверка начислений в соответствии с таблицей сумм арендной платы по договору аренды; 
- распределение платежей по договору аренды (в случае их наличия в журнале нераспределенных 

платежей); 
- начисление пени на дату сверки;  
- подготовка проекта акта сверки взаимных расчетов по договору аренды или мотивированного 



отказа; 
- передача проекта акта сверки взаимных расчетов по договору аренды или мотивированного 

отказа для выдачи заявителю, либо передача для направления заявителю по почте. 
Результатом 1-го этапа является получение заявителем проекта акта сверки взаимных расчетов по 

договору аренды для подписания или мотивированного отказа в предоставлении услуги 
2) 2-й этап: 

- получение и передача исполнителю пакета документов от заявителя;  
- получение исполнителем подписанного заявителем акта сверки взаимных расчетов по договору 

аренды; 
- проверка, визирование и подписание проекта акта сверки взаимных расчетов по договору аренды 

или мотивированного отказа; 
- передача акта сверки взаимных расчетов по договору аренды или мотивированного отказа для 

выдачи заявителю, либо передача для направления заявителю по почте. 
Результатом услуги является получение заявителем акта сверки взаимных расчетов по договору 

аренды либо мотивированного отказа в предоставлении услуги.  
Информация для потребителей услуги о порядке и условиях предоставления услуги приведена в 

стандарте № СТ-129-20-3.2. 
3.3. Муниципальная услуга «Подготовка акта сверки взаимных расчетов по договору аренды 

земельного участка» включает в себя следующие административные процедуры, описанные в схеме № 
СХ-129-20-3.3: 

1) 1-й этап: 
- получение и передача исполнителю пакета документов от заявителя;  
- получение исполнителем заявления и пакета документов; 
- проверка пакета документов на соответствие требованиям; 
- проверка наличия перерасчета арендной платы по договору аренды; 
- при необходимости перерасчета арендной платы - составление и передача служебной записки о 

перерасчете; 
- подготовка уведомления с перерасчетом арендной платы по договору аренды специалистами и 

передача копии уведомления; 
- проведение сверки взаимных расчетов по договору аренды; 
- подготовка проекта акта сверки взаимных расчетов по договору аренды, сопроводительного 

письма или мотивированного отказа. 
- передача проекта акта сверки взаимных расчетов по договору аренды, копии уведомления (при 

необходимости перерасчета арендной платы), сопроводительного письма или мотивированного отказа 
для выдачи заявителю, либо передача для направления заявителю по почте. 

Результатом 1-го этапа является получение заявителем проекта акта сверки взаимных расчетов по 
договору аренды для подписания, копии уведомления (при необходимости перерасчета арендной платы), 
сопроводительного письма или мотивированного отказа в предоставлении услуги. 

2) 2-й этап: 
- получение и передача исполнителю пакета документов от заявителя;  
- получение исполнителем подписанного заявителем проекта акта сверки взаимных расчетов по 

договору аренды земельного участка; 
- проверка, визирование и подписание проекта акта сверки взаимных расчетов по договору аренды 

или мотивированного отказа; 
- передача акта сверки взаимных расчетов по договору аренды или мотивированного отказа для 

выдачи заявителю, либо передача для направления заявителю по почте. 
Результатом услуги является получение заявителем акта сверки взаимных расчетов по договору 

аренды либо мотивированного отказа в предоставлении услуги.  
Информация для потребителей услуги о порядке и условиях предоставления услуги приведена в 

стандарте № СТ-129-20-3.3. 
3.4. Муниципальная услуга «Подготовка справки об отсутствии (наличии) задолженности по 

арендной плате» включает в себя следующие административные процедуры, описанные в схеме № СХ-
129-20-3.4: 

- получение и передача исполнителю пакета документов от заявителя;  
- получение исполнителем заявления и пакета документов; 
- проверка пакета документов на соответствие требованиям; 
- проверка наличия перерасчета арендной платы по договору аренды; 



- при необходимости перерасчета арендной платы - составление и передача служебной записки о 
перерасчете; 

- подготовка уведомления с перерасчетом арендной платы по договору аренды специалистами и 
передача копии уведомления; 

- проведение сверки взаимных расчетов по договору аренды; 
- подготовка справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате или 

мотивированного отказа; 
- передача справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате, копии уведомления 

(при необходимости перерасчета арендной платы) или мотивированного отказа для выдачи заявителю, 
либо передача заявителю по почте. 

Результатом услуги является получение заявителем справки об отсутствии (наличии) 
задолженности по арендной плате, копии уведомления (при необходимости перерасчета арендной платы) 
или мотивированного отказа в предоставлении услуги. 

Информация для потребителей услуги о порядке и условиях предоставления услуги приведена в 
стандарте № СТ-129-20-3.4. 

3.5. Муниципальная услуга «Подготовка письма с разрешением на залог права аренды земельного 
участка при оформлении кредитного договора» включает в себя следующие административные 
процедуры, описанные в схеме № СХ-129-20-3.5. 

- получение и передача исполнителю пакета документов от заявителя;  
- получение исполнителем заявления и пакета документов; 
- проверка пакета документов на соответствие требованиям; 
- проверка наличия перерасчета арендной платы по договору аренды; 
- при необходимости перерасчета арендной платы - составление и передача служебной записки о 

перерасчете; 
- подготовка уведомления с перерасчетом арендной платы по договору аренды специалистами и 

передача копии уведомления; 
- проведение сверки взаимных расчетов по договору аренды земельного участка; 
- подготовка письма с разрешением на залог права аренды земельного участка или 

мотивированного отказа; 
- передача письма с разрешением на залог права аренды земельного участка, копии уведомления 

(при необходимости перерасчета арендной платы) или мотивированного отказа для выдачи заявителю, 
либо передача заявителю по почте. 

Результатом услуги является получение заявителем письма с разрешением на залог права аренды 
земельного участка, копии уведомления (при необходимости перерасчета арендной платы) или 
мотивированного отказа в предоставлении услуги. 

Информация для потребителей услуги о порядке и условиях предоставления услуги приведена в 
стандарте № СТ-129-20-3.5. 

3.6. Муниципальная услуга «Подготовка справки об отсутствии задолженности по оплате за 
фактическое пользование земельным участком или имуществом» включает в себя следующие 
административные процедуры, описанные в схеме № СХ-129-20-3.6: 

- получение и передача исполнителю пакета документов от заявителя;  
- получение исполнителем заявления и пакета документов; 
- проверка пакета документов на соответствие требованиям; 
- сверка платежей за фактическое пользование земельным участком или имуществом; 
- подготовка справки об отсутствии задолженности за фактическое пользование земельным 

участком или мотивированного отказа; 
- передача справки об отсутствии задолженности за фактическое пользование земельным участком 

(имуществом) или мотивированного отказа для выдачи заявителю, либо передача заявителю по почте. 
Результатом услуги является получение справки об отсутствии задолженности за фактическое 

пользование земельным участком (имуществом) или мотивированного отказа в предоставлении услуги. 
Информация для потребителей услуги о порядке и условиях предоставления услуги приведена в 

стандарте № СТ-129-20-3.6. 
3.7. Муниципальная услуга «Зачет денежных средств по арендной плате» включает в себя 

следующие административные процедуры, описанные в схеме № СХ-129-20-3.7: 
- получение и передача исполнителю пакета документов от заявителя;  
- получение исполнителем заявления и пакета документов; 
- проверка пакета документов на соответствие требованиям; 



- проведение зачета денежных средств: 
а) с плательщика денежных средств (не имеющего заключенного договора аренды) на арендатора; 
б) с одного арендатора на другого арендатора; 
в) с одного договора аренды на другой, заключенных с одним и тем же арендатором; 
г) с арендатора на пользователя не имеющего заключенного договора аренды; 
- подготовка письма о проведении зачета денежных средств, лицевого счета арендатора или 

мотивированного отказа; 
- передача письма о проведении зачета денежных средств, лицевого счета арендатора или 

мотивированного отказа для выдачи заявителю, либо передача заявителю по почте. 
Результатом услуги является получение письма о зачете денежных средств по арендной плате, 

лицевого счета арендатора или мотивированного отказа в предоставлении услуги. 
Информация для потребителей услуги о порядке и условиях предоставления услуги приведена в 

стандарте № СТ-129-20-3.7. 
 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 
4.1. Контроль за предоставлением указанных в настоящем регламенте муниципальных услуг с 

точки зрения соблюдения сроков и порядка исполнения административных процедур осуществляется 
заместителем Главы Большелогского сельского поселения. 

4.2. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении указанных 
в настоящем регламенте муниципальных услуг закрепляется в их должностных инструкциях в 
соответствии с требованиями  законодательства Российской Федерации. 

 
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц, государственных и муниципальных служащих 

5. 1 Жалоба должна содержать: 
5.1.1. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного 
или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

5.1.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - 
физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а 
также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

5.1.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 
государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо государственного или муниципального служащего; 

5.1.4.  Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 
служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии. 

5.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 
полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения 
жалобы может быть сокращен. 

 



5.3. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение 
об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в 
ходе исполнения муниципальной функции. 

5.4. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Критериями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются: 
- удовлетворенность заявителей качеством услуги; 
- доступность услуги; 
- доступность информации; 
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам муниципальной услуги. 
Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются: 
а) достоверность  предоставляемой заявителем информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги; 
б) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах; 
в) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления 

муниципальной услуги. 
5.5. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 
Услуга может быть оказана в электронной форме с использованием единого портала 

государственных и муниципальных услуг, в рамках взаимодействия между государственными органами 
и органами местного самоуправления на условиях и в порядке, которые определяются 
законодательством. 

 
 
 
 
Заместитель Главы Администрации 
Большелогского сельского поселения                       О.В.Сидоркина 

 


	1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения Администрацией Большелогского сельского поселения (далее по тексту – администрация) действий при учете платежей с арендаторами объектов, находящихся в муниципальной собственности, и ...
	Целью предоставления услуг является обеспечение поступления в полном объеме арендной платы в бюджет Большелогского сельского поселения Аксайского района (далее по тексту – бюджет поселения), снижение задолженности по арендной плате.
	3.1. Предоставление муниципальных услуг включает в себя последовательность следующих основных административных процедур, осуществляемых специалистами:

