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ПРОЕКТ
Российская Федерация
Администрация Куйбышевского сельсовета

Рубцовского района Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________2012

 




                         № ______ 


                        п.Куйбышево 
Об   утверждении   Административного

регламента предоставления муниципальной

услуги  «Выдача  документов  о  переводе

жилого помещения в нежилое и нежилого
помещения в жилое»

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

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления   муниципальной  услуги «Выдача документов о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое » 
Глава сельсовета







Г.А.Астахов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое » 
1. Общие положения

а) Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое»   (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги и устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги.

  б)  Заявители – юридические и физические лица. От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).
 в) Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах и адресе сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» Администрации Рубцовского района, на котором размещается информация о деятельности муниципального образования Куйбышевский сельсовет Рубцовского района Алтайского края, в  соответствии с заключенным соглашением  от _23.01.2007№_55_  (далее – сайта Администрации Куйбышевского сельсовета), предоставляющего услугу, и организаций, участвующих в предоставлении услуги, указана в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.  
Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления услуги, используя федеральную и краевую системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (при условии регистрации в «личном кабинете»), на сайте Администрации Куйбышевского сельсовета, на информационных стендах Администрации сельсовета, по телефону (8 385 57) 74533.

Информация об услуге и об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для оказания данной услуги, об организациях, участвующих в предоставлении услуги, размещается в Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в соответствии с порядком, установленным субъектом РФ, должностным лицом, ответственным за предоставление данной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

            а) Наименование муниципальной услуги – «Выдача документов о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое».

            б) Муниципальную услугу предоставляет  Администрация Куйбышевского сельсовета

в два этапа:

1). выдача уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее - первый этап); 

2). выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (далее – второй этап);
            В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю;

- проектная организация (по выбору заказчика);

- филиал ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по Алтайскому краю;

            Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления данной услуги, утвержденный Куйбышевским сельским собранием депутатов.                                                           
            в) Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

            на первом этапе   -выдача уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 №502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение"  (приложение № 2);

            на втором этапе - выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения  (приложение № 3).
         г) Срок предоставления муниципальной услуги: 
          – на первом этапе не более 18 дней со дня предоставления заявления с приложенными документами (при их наличии) в Администрацию Куйбышевского сельсовета;

         – на втором этапе не более 27 дней со дня предоставления заявления в Администрацию Куйбышевского сельсовета.
         Срок выдачи (направления) уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения: не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания  уведомления (утверждения акта приемочной комиссии).
д)  Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

                 - Жилищным кодексом российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005 г. №1 (часть 1, ст. 14);

    - Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (Российская газета 17.08.2005 г.);

              - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003)

              - Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 05.05.2006);

  - Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010);

              е) Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Первый этап

- заявление о переводе помещения (приложение № 4);
- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
Второй этап

- заявление о выдаче акта приемочной комиссии (приложение № 5) 
ж) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления данной услуги и находящихся  в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении услуги:

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение;

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
Данные документы запрашиваются должностными лицами отдела по архитектуре и градостроительству Администрации Рубцовского района, в соответствии с соглашением о передаче полномочий от 23.01.2007 №55,  в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если застройщик не предоставил указанные документы самостоятельно.

ж(1))  Не допускается требовать иные документы для получения муниципальной услуги.

з) Основания для отказа в приёме документов отсутствуют.

и) Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

             - отсутствие запрашиваемых документов, которые должны находиться в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (в случае если заявитель не предоставил их самостоятельно);

              - несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям действующего законодательства;
- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ  условий перевода помещения;
к) Необходимыми и обязательными для предоставления услуги являются следующие услуги:

          - выдача правоустанавливающего документа на переводимое помещение; 

- выдача материалов проектной документации (выдается проектными организациями);

           - выдача плана переводимого помещения с его техническим описанием,  технического паспорта (для переводимого жилого помещения) и поэтажного плана дома;

 м)  Предоставление услуги осуществляется бесплатно.

н)  Максимальный срок ожидания в очереди на приём заявления и документов по 15 минут и при получении результата услуги по 30 минут на каждом этапе;  

о) Заявление регистрируется в день поступления. 

п) Места для информирования и заполнения заявлений оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов. 

Информационный стенд должен располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста, на нём размещены следующие материалы:

- сведения о нормативных актах по вопросам исполнения услуги;

- перечень документов, прилагаемых к заявлению о переводе помещения;
- образцы заполнения бланков заявлений; 

- номер кабинета, фамилия, имя, отчество и должность исполнителя; 

- время перерыва на обед, технического перерыва. 

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.

         р) Доступность услуги определяется общими показателями доступности:

         - условия доступа к территориям, зданиям и помещениям;

         - наличие необходимой инфраструктуры (пандусы, оборудованные места ожидания).

         - возможность получить исчерпывающую информацию о порядке предоставления услуги, в том числе по электронной почте.

                Показатели качества услуги:

         - удовлетворенность от процесса получения услуги и ее результата;
        - исполнительская дисциплина должностных лиц.

        с) Максимальное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
на первом этапе -2

 – приём заявления и документов, прилагаемых к нему на перевод помещения;

- выдача уведомления о переводе    или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
на втором этапе - 3
- прием заявления о выдаче акта приемочной комиссии;

- участие в работе комиссии по приёмке завершенного переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения; 
- выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения  
3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

    3.1. Исполнение услуги производится в два этапа (второй этап в случае, если для использования переводимого помещения требуется переустройство, и  (или) перепланировка помещения, и (или) иные работы) . 

                3.2. Первый этап включает следующие административные процедуры:

            а) прием заявления  и документов (при их наличии) на перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее - перевод помещения), регистрация заявления в книге учета входящих документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений;
            б) рассмотрение заявления Главой   (Администрации) Куйбышевского сельсовета, направление на исполнение в отдел по архитектуре и градостроительству Администрации Рубцовского района в соответствии с соглашением о передаче полномочий от 23.01.2007 №55; 

 в) проверка  специалистами отдела по архитектуре и градостроительству Администрации района представленных документов на соответствие действующим нормативным актам, запрос данных в рамках межведомственного взаимодействия, подготовка проекта постановления Администрации Куйбышевского сельсовета о принятом решении и уведомления о переводе или об отказе в переводе помещения из жилого (нежилого) в нежилое (в жилое);
г) подписание документов о переводе  (отказе в переводе) помещения Главой (Администрации) Куйбышевского  сельсовета;

           д) регистрация и выдача (направление) уведомления заявителю о переводе или об отказе в переводе помещения;

          3.3. Второй этап включает следующие административные процедуры:

         а) прием заявления о выдаче акта приемочной комиссии  о завершении переустройства и (или) перепланировки, регистрация заявления в книге учета входящих документов, выдача заявителю расписки в получении документов;
          б) рассмотрение заявления Главой   (Администрации) Куйбышевского сельсовета, направление на исполнение в отдел по архитектуре и градостроительству Администрации Рубцовского района в соответствии с соглашением о передаче полномочий от 23.01.2007 
№ 55; 

           в) подготовка проекта постановления Администрации Куйбышевского сельсовета о создании приемочной комиссии по приемке выполненных работ;

         г) рассмотрение и подписание постановления о создании приемочной комиссии по приемке выполненных работ;

д) осмотр приемочной комиссией переводимого помещения; 

           е) по результатам осмотра помещения комиссия подготавливает акт о завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения,  проект постановления Администрации Куйбышевского сельсовета об утверждении акта и направляет для подписания Главой (Администрации) сельсовета;

          ж) Глава (Администрации) Куйбышевского сельсовета в течение дня рассматривает и подписывает постановление об утверждении акта о  завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения; 
         з) акт приёмочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения  регистрируется и выдается или направляется заявителю.

         3.4. Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги представлены блок-схемой (приложение № 6).

         3.5. Описание каждой административной процедуры: 

         3.5.1(первый этап):

-  прием заявления и документов на выдачу уведомления о переводе  жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение осуществляется главным специалистом, специалистом первой категории Администрации Куйбышевского сельсовета в срок, установленный пунктом н) раздела 2 административного регламента, специалист устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя) и проверяет перечень предоставленных документов;   

- заявления регистрируются в срок, предусмотренный пунктом о) раздела 2 административного регламента; оригиналы документов, предусмотренных пунктом е) раздела 2, настоящего административного регламента, предоставляются для обозрения, копирования и подлежат возврату заявителю, копии документов прилагаются к заявлению. 
           -  Глава Администрации Куйбышевского сельсовета в течение 3 дней рассматривает документы, ставит свою визу, и в соответствии с соглашением  Администрации  Куйбышевского сельсовета и Администрации Рубцовского района от _____________ о передаче части полномочий в области градостроительства, направляет документы в отдел по архитектуре и градостроительству Администрации района; 

- специалисты отдела по архитектуре и градостроительству Администрации района проверяют наличие необходимых документов и соответствие требованием действующего законодательства и в случае необходимости делают запросы данных в рамках межведомственного взаимодействия (срок выполнения 7 дней);

 - по результатам проверки подготавливаются проекты постановления Администрации Куйбышевского сельсовета о принятом решении и уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) в нежилое (в жилое) помещение и направляет в Администрацию  Куйбышевского  сельсовета (срок выполнения 3 дня).

- Глава Администрации сельсовета в течении дня рассматривает и подписывает постановление и уведомление о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) в нежилое (жилое) помещение;

(срок выполнения перечисленных действий не более 18 дней)

             - уведомление о переводе помещения (отказе в переводе) выдается или направляется заявителю, не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.
3.5.2. Описание каждой административной процедуры (второй этап):
           - прием заявления о выдаче акта приемочной комиссии, регистрация заявления в книге учета входящих документов, выдача заявителю расписки в получении документов;
 - прием и регистрация заявления осуществляется в сроки, предусмотренные п.п. н). и  о) раздела 2 административного регламента. 
          -  Глава (Администрации) Куйбышевского сельсовета в течение 3 дней рассматривает заявление, ставит свою визу, и в соответствии с соглашением  Администрации  Куйбышевского сельсовета и Администрации Рубцовского района от « 23 »января 2007 № 55  о передаче части полномочий в области градостроительства, направляет заявление в отдел по архитектуре и градостроительству Администрации района; 

- специалисты отдела по архитектуре и градостроительству Администрации района подготавливают проект постановления Администрации Куйбышевского сельсовета о создании приемочной комиссии по приемке выполненных работ в составе не менее трех человек: председатель комиссии – должностное лицо отдела по архитектуре и градостроительству Администрации района, члены комиссии- должностные лица Администрации Куйбышевского сельсовета  и направляют для подписания Главой Администрации сельсовета (срок выполнения 3 дня);

- Глава Администрации Куйбышевского сельсовета в течение 3 дней подписывает постановление о создании приемочной комиссии по приемке выполненных работ;

- осмотр приемочной комиссией переводимого помещения в течение 5 дней; 

           - по результатам осмотра помещения должностное лицо отдела по архитектуре и градостроительству Администрации района, входящее в состав комиссии по приемке выполненных работ, подготавливает акт (3 экземпляра) о завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения,  проект постановления Администрации Куйбышевского сельсовета об утверждении акта и направляет для подписания Главой Администрации  сельсовета (срок выполнения 10 дней);

- Глава Администрации сельсовета в течении дня рассматривает и подписывает постановление об утверждении акта о  завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения; 

   - акт приёмочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения  регистрируется и выдается или направляется заявителю (1 экземпляр)  (срок исполнения 1 день).

(срок выполнения перечисленных действий не более 27 дней).

3.6.    В случае поступления в Администрацию Куйбышевского сельсовета заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в уведомлении (в акте о  завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения) от заявителей, указанных в п.б) раздела 1 административного регламента прием заявления осуществляется главным специалистом (указать должность лица, осуществляющего регистрацию в соответствии со штатным расписанием) Администрации Куйбышевского сельсовета в срок, установленный пунктом н) раздела 2 административного регламента, специалист устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя) (приложение № 7); Срок рассмотрения  указанного заявления –одиннадцать   дней  со дня представления заявления в Администрацию Куйбышевского  сельсовета.

- заявления регистрируются в срок, предусмотренный пунктом о) раздела 2 административного регламента;

- Глава (Администрации) Куйбышевского сельсовета в течение 1 дня рассматривает документы, ставит свою визу, и, в соответствии с соглашением  Администрации Куйбышевского сельсовета и Администрации Рубцовского района от « 23 » января 2007 №55  о передаче части полномочий в области градостроительства, направляет документы в отдел по архитектуре и градостроительству Администрации района. 

- сотрудники отдела по архитектуре и градостроительству Администрации Рубцовского района устраняют допущенные опечатки и ошибки, осуществляют подготовку уведомления (акта о  завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения) и проекта постановления о внесении изменений в  уведомление (в акт о  завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения) или письменный отказ о внесении изменений;

Данная административная процедура осуществляется в течение 3 дней.


- Глава (Администрации) Куйбышевского  сельсовета подписывает письменный отказ о внесении изменений в уведомление (в акт о  завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения) или постановление о внесении изменений в уведомление (в акт о  завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения)   в течение 1 дня и направляет документы на регистрацию. В случае направления документов на доработку ответственному должностному лицу, срок доработки составляет 3 дня.

- Подписанное  Главой (Администрации) Куйбышевского  сельсовета постановление о внесении изменений в  уведомление (в акт о  завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения) или письменный отказ  о внесении изменений в уведомление (в акт о  завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения) регистрируется специалистом сельсовета (указать должность лица, осуществляющего регистрацию в соответствии со штатным расписанием) и указанные документы направляются заявителю или выдаются лично (по желанию заявителя). Данная административная процедура осуществляется в течение 1 дня.
4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

а) Текущий контроль за исполнением должностными лицами положений регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, назначенным Главой Куйбышевского  сельсовета. Текущий контроль не оформляется документально. 

б) Плановые проверки проводятся раз в год должностным лицом, назначенным Главой Куйбышевского  сельсовета; по результатам проверки составляется докладная записка, которая направляется Главе Куйбышевского  сельсовета. 

 Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан или юридических лиц в Администрацию Куйбышевского сельсовета с жалобой на качество предоставления муниципальной услуги. В жалобе должны быть указаны сведения об обжалуемых действиях (бездействии) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. В этом случае Главой Куйбышевского сельсовета создается комиссия по проверке жалобы. По результатам проверки Глава сельсовета принимает решение о наказании должностного лица, если факты, изложенные в  жалобе, подтвердятся или о подготовке мотивированного ответа заявителю.
Срок внеплановой проверки с  даты подачи заявления и до даты направления заявителю ответа составляет 15 рабочих дней.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
а)  заявитель  имеет право на обжалование принятых  решений или действий (бездействий)  должностных лиц в досудебном и судебном порядке. 

б) заявитель вправе в досудебном порядке обратиться с жалобой на принятое Администрацией сельсовета решение или действие (бездействие) должностных лиц Администрации направив её  по почте, с использованием сети «Интернет» и сайта Администрации сельсовета, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

в) жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;                                                             
- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;

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

г) срок рассмотрения жалобы  не должен превышать 15 рабочих дней со дня её  регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений -  в течение  5 рабочих дней со дня её регистрации. 

д). жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению главой сельсовета (либо главой Администрации сельсовета).

е). по результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1). удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2). отказывает в удовлетворении жалобы.

ж). не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.е) раздела 5 административного регламента заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение N 1

Информация

о месте нахождения, графике работы, 

контактных телефонах и адреса сайтов организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
1. 1. Администрация  Куйбышевского     сельсовета
Адрес:658257,Алтайский край ,Рубцовский район, п. Куйбышево, улица Центральная,6

 контактные телефоны: специалисты  ( 8 385 57) 74533

 режим работы: Понедельник – четверг с 8-00ч. до 17ч., пятница с 8-00 до 16-00час
Перерыв с 12-00 ч. до 14-00 ч.

             Телефон: 

 - специалисты  74 533
Адрес электронной почты: kuibychevo_adm @mail.ru
 адрес сайта в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» Администрации Рубцовского района, на котором размещается информация о деятельности муниципального образования Куйбышевский сельсовет Рубцовского района Алтайского края, в  соответствии с заключенным соглашением  от 27.03.2012 № 34. 

2. Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии.


Местонахождение (юридический адрес):

г. Рубцовск, ул. Арычная, 8


Режим работы:

Понедельник – пятница с 8.00ч. до 17.00ч., 

Перерыв с 12.00 ч. до 12.48 ч.

             Телефон: 

 - приёмная 8(38557) 27097

Адрес электронной почты: rn@altreg.ru
            3.Филиал ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»
                 по Алтайскому краю:

        Местонахождения (юридический адрес):

г. Рубцовск, ул. Комсомольская,129

       Телефон (385-57)2-91-54-

        Режим работы:

Понедельник – четверг с 8.00ч. до 17.00ч., 

Четверг – 8.00 ч.- 16.00 ч.ерерыв с 12.12 ч. до 13.00 ч.
Приложение N2
                       Кому ____________________________

                                          (фамилия, имя, отчество -

                                 _________________________________

                                            для граждан;

                                 _________________________________

                                     полное наименование организации -

                                 _________________________________

                                           для юридических лиц)

                               Куда ____________________________

                                        (почтовый индекс и адрес

                                 _________________________________

                                       заявителя согласно заявлению

                                 _________________________________

                                              о переводе)

                                 _________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение
________________________________________________________________________________

(полное наименование органа местного самоуправления,

_______________________________________________________________________________,

осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2  статьи  23 Жилищного кодекса Российской Федерации  документы   о    переводе помещения общей площадью __ кв. м, находящегося  по адресу:

________________________________________________________________________________

(наименование городского или сельского поселения)

________________________________________________________________________________

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

                                                    корпус (владение, строение)

дом ______, ----------------------------------------,  кв. ______,

                        (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

-----------------------------------   в     целях       использования
       (ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве  __________________________________________

(вид использования помещения в соответствии

с заявлением о переводе)

_________________________________________________________________,

РЕШИЛ (_________________________________________________________):
(наименование акта, дата его принятия и номер)

    1. Помещение на основании приложенных   к      заявлению     документов:

                  жилого (нежилого) в  нежилое (жилое)

 а) перевести из ------------------------------------------ без
(ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

 б) перевести    из    жилого     (нежилого)    в  нежилое     (жилое)    при условии проведения в установленном порядке    следующих   видов    работ:

________________________________________________________________________________

(перечень работ по переустройству

________________________________________________________________________________

(перепланировке) помещения

_______________________________________________________________________________

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции,

реставрации помещения)

______________________________________________________________________________.

    2. Отказать в переводе указанного    помещения   из    жилого   (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с 
________________________________________________________________________________

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24

Жилищного кодекса Российской Федерации)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

  Глава _____сельсовета     ________________  _____________________

      (должность лица,                              (подпись)                      (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

"  " ____________ 20_ г.

М.П.

                                                                                                                                         Приложение № 3

 Утвержден постановлением 

от « ___ »____________20   г.

                                                                                                                        № ______

АКТ

приемочной комиссии о завершении переустройства и (или)

перепланировки жилого (нежилого) помещения

от «____»__________20  г.                                                                              с._________________

        Приемочная  комиссия,  назначенная  постановлением  

от «      »                               20      г.   №               в составе:

 председатель комиссии  _____________________________________________  

        и члены комиссии:

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

собственник (представитель собственника) жилого (нежилого) помещения______________________________________________________________________                                                                                  ________________________________________________________________________________                                                                                                                                                                                                                                                       
установила:______________________________________________________________________

заказчиком (подрядчиком совместно с заказчиком)                                                              _____                      
                                                                                                                                (ф.и.о)
                                                                                                                                                             ______              _____________________                                                                                                                                                                                                             
                                                                              (ф.и.о)

предъявлено  комиссии  жилое (нежилое) помещение: ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

                                                                          ______                      __________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

                                                                             (наименование объекта)

                                                                                                                                                        ____ 
по адресу:                                                                     ________________________     ______________________________________________________________________________                                                                 

Строительство_______________________________________________________осуществлено:                                                                                                             
____            _____________________________________________________________________

(наименование строительной организации, заказчика)__________________________________
Проектная документация разработана                                                                                 _____     

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

                                             (наименование организации)

               При этом установлено, что основанием для переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения послужили:

· Уведомление о переводе помещения  от «      »                        20       года    №         ; 
· проект переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения; 
     При осмотре помещения комиссия установила следующее:

Начало работ                                             , окончание работ                                                                    
                           (месяц, год)                                                                 (месяц, год)

Предъявленное комиссии помещение имеет следующие показатели:

	Показатели
	Ед. измерен.
	По проекту
	Фактически

	Количество этажей
	 этаж
	
	

	Количество комнат
	комн.
	
	

	Общая площадь
	м²
	
	

	Общая площадь квартиры с холодными помещениями
	м²
	
	

	Жилая площадь
	м²
	
	

	Строительный объем
	м³
	
	

	в том числе подземной части
	м³
	
	

	Площадь пристроенных, встроенно-пристроенных помещений
	м²
	
	


Основные материалы и конструкции здания:

фундамент                                                  стены                   _______________________________

перекрытие________________________ кровля                             _________________________  
Инженерное оборудование:

отопление                                                    водоснабжение                               ________________  

электроснабжение                      ___________ радиофикация                                                         

канализация                                                     газоснабжение                                                         
Приборы учета и контроля:

отопление                                                    электроснабжение                                                     _

водоснабжение                                           газоснабжение _______________________________                                                                  
Благоустройство и озеленение земельного участка ___________________________________  

Комиссия установила следующие отклонения от проектной документации: ______________   

________________________________________________________________________________

Решение приемочной комиссии:

Переустройство и (или) перепланировка жилого (нежилого) помещения                                                                                             

                                                                                                   завершены.
Председатель  приемочной комиссии______________________________________

Члены  приемочной комиссии: 

____________________________ 

____________________________ 

Собственник:  

                                                                                                                         Приложение N 4

                                                                                                  Главе ______________ сельсовета 

                                                                                                   От ___________________________

                                          (фамилия, имя, отчество -

                                 _________________________________

                                            для граждан;

                                 _________________________________

                                     полное наименование организации -

                                 _________________________________

                                           для юридических лиц)

___________________________      

 (почтовый индекс и адрес

                                 _________________________________

                                                                                                   Телефон_______________________

Заявление

Прошу перевести жилое помещение дом (квартиру №  ____ в доме № __) (нежилое помещение) по адресу​​​________ ___________________________________ общей площадью ____ кв. м.  в нежилое помещение  в целях последующего использования в качестве __________________________ (в жилое помещение).

(ненужное зачеркнуть)

Прилагаемые документы:

 – правоустанавливающие документы на переводимое помещение;

– план переводимого помещения с его техописанием (для жилого помещения – технический паспорт);

 – поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

– проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения.     

« ______ » _______________ 20   г.                          _______________________________

                                                                                                                          Приложение N 5

                                                                                                  Главе ______________ сельсовета 

                                                                                                  От ___________________________

                                          (фамилия, имя, отчество -

                                 _________________________________

                                            для граждан;

                                 _________________________________

                                     полное наименование организации -

                                 _________________________________

                                           для юридических лиц)

___________________________      

 (почтовый индекс и адрес

                                 _________________________________

                                                                                                   Телефон_______________________

Заявление

Прошу выдать акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или)

перепланировки жилого (нежилого) помещения по адресу_________________________ ___________________________________________________________________________
« ______ » _______________ 20   г.                          _______________________________

                                                                                                                              Приложение N 6

БЛОК-СХЕМА
последовательности предоставления услуги по переводу жилых (нежилых) помещений в  нежилые (жилые) помещения

   Первый этап предоставления услуги









     Второй этап предоставления услуги









Приложение N 7

кому: ________________________________________________

уполномоченный на выдачу разрешений органу
от кого ___________________________________________
               (фамилия, имя, отчество -

________________________________________________________

                                            для граждан;

                                 ________________________________________________________

                                     полное наименование организации -

                                 ________________________________________________________

                                           для юридических лиц)

_______________________________________________      

 (почтовый индекс и адрес, Ф.И.О. руководителя; телефон)
                                 _________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении допущенных опечаток и ошибок в уведомлении (в акте о  завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения)
Прошу внести изменения в выданном уведомлении (в выданным  акте о  завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения)

с устранением следующих опечаток и ошибок ___________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание допущенных опечаток и ошибок)

Руководитель предприятия (организации) 

(физическое лицо) __________________________________________ 

МП
Рассмотрение заявления Главой сельсовета и направление на исполнение;





Прием заявления и документов на перевод помещения, 


регистрация документов в книге учета входящих документов





Проверка  представленных документов для принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения, запрос данных в рамках межведомственного взаимодействия и подготовка проекта постановления Администрации _____________ сельсовета и уведомления о переводе или об отказе в переводе помещения из жилого (нежилого) в нежилое (в жилое)





Регистрация и выдача уведомления заявителю о переводе или об отказе в переводе помещения 








Подписание документов о переводе  (отказе в переводе) помещения Главой _______________ сельсовета;








Прием заявления о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, 


регистрация заявления в книге учета входящих документов





Рассмотрение заявления Главой сельсовета и направление на исполнение;





Проверка  представленных документов о выдаче акта приемочной комиссии, запрос данных в рамках межведомственного взаимодействия и подготовка проекта постановления Администрации _____________ сельсовета о создании приемочной комиссии по приемке выполненных работ.





По результатам осмотра помещения подготавливается акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения,  проект постановления Администрации __________ сельсовета об утверждении акта и направляется для подписания Главой сельсовета








Акт регистрируется и направляется заявителю и в организацию (орган) по учету недвижимого имущества 
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