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Р О С С И Й С К А Я   Ф Е Д Е Р А Ц И Я
КАМЧАТСКИЙ КРАЙ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ ЕЛИЗОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

	от
	
	
	        №
	    - п


 г. Елизово

	Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией Елизовского городского поселения муниципальной услуги по выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение



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», Земельным кодексом Российской Федерации, Уставом Елизовского городского поселения, распоряжением администрации Елизовского городского поселения от 17.09.2014 № 206-р «О разработке и утверждении «Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций» и «Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению администрацией Елизовского городского поселения муниципальной услуги по выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Признать утратившим силу:
· постановление администрации Елизовского городского поселения от 29.08.2014 № 681-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией Елизовского городского поселения муниципальной услуги по выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение в жилом доме на территории Елизовского городского поселения»;
· постановление администрации Елизовского городского поселения от 28.04.2017 № 416-п «О внесении изменений в постановление администрации Елизовского городского поселения от 29.08.2014 № 681-п «Об утверждении Административного регламента по предоставлению администрацией Елизовского городского поселения муниципальной услуги по выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение в жилом доме на территории Елизовского городского поселения»;
· постановление администрации Елизовского городского поселения от 20.07.2016 № 621-п «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению администрацией Елизовского городского поселения муниципальной услуги по выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение в жилом доме на территории Елизовского городского поселения, утвержденный постановлением администрации Елизовского городского поселения от 29.08.2014 № 681-п».
3. Управлению делами администрации Елизовского городского поселения опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Елизовского городского поселения.
4.	Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
5.	Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения.



ВрИО Главы администрации 
Елизовского городского поселения                                                Д.Б. Щипицын














Приложение
к постановлению администрации
Елизовского городского поселения
от                  №         -п

Административный регламент
по предоставлению администрацией Елизовского городского поселения муниципальной услуги по выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

1. Общие положения
0. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент по предоставлению администрацией Елизовского городского поселения муниципальной услуги по выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее – Административный регламент) разработан в целях регулирования предоставления и доступности муниципальной услуги по выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
Административный регламент устанавливает порядок предоставления  и доступности муниципальной услуги, определяет состав, сроки и последовательность действий (административных процедур), требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (далее – ЕПГУ) и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.
1.2.	Круг заявителей.
Муниципальная услуга представляется  физическим или юридическим лицам, являющимся собственниками жилых (нежилых) помещений, имеющим намерение осуществить перевод жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение (далее – заявители).
От имени заявителей за предоставлением муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей за предоставлением муниципальной услуги (далее – представители заявителей).
1.3.	Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1)	Информация о месте нахождения и графике работы:
Администрация Елизовского городского поселения:
местонахождение: 684000, Камчатский край, г. Елизово, 
ул. В. Кручины, д. 20, каб. № 3;
график работы:
понедельник – четверг: 8:30 – 17:30;
перерыв на обед: 12:30 – 14:00;
пятница: 8:30 – 15:00;
перерыв на обед: 12:30 – 13:00;
суббота, воскресенье: выходной.
Справочные телефоны: 8 (415 31) 7-28-77.
Телефон/Факс: 8 (415 31) 7-28-77.
Управление архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения:
местонахождение: 684000, Камчатский край, г. Елизово, ул.В.Кручины, д.20, каб. №№23,24,25,26;
график работы: 
понедельник – четверг: 8:30 – 17:30;
перерыв на обед: 12:30 – 14:00; 
пятница: 8:30 – 15:00;
перерыв на обед: 12:30 – 13:00;
суббота, воскресенье: выходной.
Справочные телефоны: 8(415 31) 7- 30-16; 7-30-11.
Телефон/Факс 8(415 31) 7-30-16
Прием заявлений осуществляется в кабинете № 23.
График приема заявлений осуществляется: 
понедельник – 14:00-17:00;
вторник – 9:00-12:30;
четверг – 9:00 – 17:00;
среда, пятница – приема нет.
Адрес электронной почты администрации Елизовского городского поселения: egp@admelizovo.ru. 
Адрес электронной почты Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения: arh-egp@rambler.ru
Адрес официального сайта администрации Елизовского городского поселения в сети Интернет: www.admelizovo.ru.
При предоставлении муниципальной услуги администрация Елизовского городского поселения взаимодействует с:
а)	Краевым государственным казённым учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае» (далее – МФЦ Камчатского края):
местонахождение: 683024, Камчатский край, г. Петропавловск-Камчатский, ул. Савченко, д.23.
Перечень и адреса сети филиалов МФЦ Камчатского края указаны в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.
График работы:
понедельник – пятница: 09:00 – 19:00;
без перерыва на обед;
суббота: 10:00 – 14:00;
воскресенье: выходной.
Телефон приёмной МФЦ Камчатского края: 8 (4152) 26-99-30; 
факс: 8 (4152) 26-99-20;
по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг: единый центр телефонного обслуживания 8 (4152) 302-402.
Адрес электронной почты МФЦ Камчатского края: mfcpk@mfc.kamgov.ru.
Адрес портала МФЦ Камчатского края в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет»: http://portalmfc.kamgov.ru.
б)	Управлением Росреестра по Камчатскому краю:
местонахождение: 683017, Камчатский край, г. Петропавловск-Камчатский, пер. Ботанический, д. 4, а/я 10;
график работы:
понедельник – четверг: 09:00 – 18:00, 
обед: 13:00 – 14:00;
пятница: 09:00 – 13:00.
Телефон: 8 (4152) 46-70-54;
факс: 8 (4152) 46-70-54.
Адрес электронной почты: 41_upr@rosreestr.ru. 
в)	Филиалом ФГБУ «ФКП Росреестра» по Камчатскому краю:
местонахождение: 684000, Камчатский край, г. Елизово, ул.                             В. Кручины, д.12а.
Телефон: 8 (41531) 6-34-78;
факс: 8 (41531) 6-38-67.
Адрес электронной почты: fgu41@u41.rosreestr.ru
2)	Заявитель имеет возможность получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги следующим образом:
а)	в форме публичного информирования:
-	в официальных средствах массовой информации администрации Елизовского городского поселения (официальное печатное издание – информационный бюллетень «Мой город»);
-	на официальном сайте администрации Елизовского городского поселения и портале Краевого государственного казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае» (далее – МФЦ);
-	на информационных стендах в административном здании администрации Елизовского городского поселения; на информационных стендах, расположенных в зонах информирования и ожидания МФЦ;
-	на ЕПГУ;
-	на Портале государственных и муниципальных услуг Камчатского края (далее – РПГУ.
б)	в форме индивидуального информирования:
-	устного:
•	по телефонам для справок (консультаций) администрации Елизовского городского поселения, Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения;
•	по телефону Центра Телефонного Обслуживания МФЦ Камчатского края - 8(4152) 302-402;
•	лично на приёме у руководителя, заместителя руководителя, специалистов Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения, специалистов МФЦ Камчатского края; 
-	письменного:
•	путём получения ответов на заявления, запросы, обращения, поступившие в Управление архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения;
•	путём получения ответов на заявления, запросы, обращения, поступившие в МФЦ Камчатского края по почте, посредством факсимильной связи, на электронный адресmfcpk@mfc.kamgov.ru;
•	 МФЦ Камчатского края по почте, посредством факсимильной связи, на электронный адрес;
•	посредством ознакомления на официальном сайте администрации Елизовского городского поселения, а также на РПГУ - https://gosuslugi41.ru, ЕПГУ – https://www.gosuslugi.ru, портале МФЦ Камчатского края - www.portalmfc.kamgov.ru.
3)	На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации Елизовского городского поселения и портале МФЦ Камчатского края размещаются следующие информационные материалы: 
•	информация о порядке предоставления муниципальной услуги; 
•	текст настоящего административного регламента с приложениями; 
•	режим приёма граждан, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц, муниципальных служащих либо специалистов МФЦ Камчатского края; 
•	перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
•	порядок обжалования решения, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих либо специалистов МФЦ Камчатского края, предоставляющих муниципальную услугу.
4)	Информирование и консультирование по телефону осуществляется во время ответа на телефонный звонок заинтересованного лица. 
При ответах на телефонные звонки и при общении с заявителями в случае их личного обращения уполномоченные должностные лица Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения либо МФЦ Камчатского края должны:
-	назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование отдела, Управления администрации Елизовского городского поселения, МФЦ Камчатского края, в который обратился заявитель;
-	подробно и в вежливой, корректной форме ответить обратившимся заявителям на интересующие их вопросы;
-	корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижать его чести и достоинства;
-	при устном информировании использовать официально-деловой стиль речи;
-	произносить во время разговора слова чётко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми, не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат;
-	принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы заявитель должен быть переадресован (переведен) на соответствующих должностных лиц или специалистов, или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
-	соблюдать время ответа на обращение, которое не должно превышать 10 (десяти) минут. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, заявителю может быть предложено обратиться за необходимой информацией в письменном виде, а также через соответствующий официальный сайт или электронную почту, либо назначить другое удобное для заявителя время для информирования;
-	в конце информирования кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).
Уполномоченные должностные лица Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения либо МФЦ Камчатского края не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение заявителя.
Уполномоченные должностные лица Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения либо МФЦ Камчатского края вправе устно сообщить информацию по следующим вопросам:
-	категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
-	перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
-	требования к заверению документов и сведений;
-	входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы.
Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его заявления.
Информирование по иным вопросам осуществляется на основании письменного обращения.
5)	Информирование и консультирование посредством почтового отправления осуществляется путём направления ответа на обращение заинтересованного лица.
Датой получения обращения является дата его регистрации как входящего документа. 
Ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой по адресу, указанному заинтересованным лицом в его обращении, в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней со дня поступления письменного обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса для получения документов, необходимых для рассмотрения обращения, руководитель Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.
6)	Информирование и консультирование в электронном виде осуществляется посредством: 
-	размещения консультационно-справочной информации на официальном сайте администрации Елизовского городского поселения, портале МФЦ Камчатского края;
-	индивидуального консультирования по электронной почте. 
Консультирование путём размещения справочной информации на официальном сайте администрации Елизовского городского поселения, портале МФЦ Камчатского края осуществляется посредством получения заинтересованным лицом информации самостоятельно при посещении соответствующего сайта.
При консультировании по электронной почте заинтересованное лицо направляет обращение на электронный адрес администрации Елизовского городского поселения, Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения либо МФЦ Камчатского края. 
Датой поступления обращения является дата его регистрации как входящего сообщения. Ответ на вышеуказанное обращение направляется по электронной почте на электронный адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней со дня поступления обращения.
Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям так же с использованием федеральной государственной информационной систем ЕПГУ и РПГУ.
На ЕПГУ и РПГУ размещается следующая информация:
-	исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а так же перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
-	круг заявителей;
-	срок предоставления муниципальной услуги;
-	результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной  услуги;
-	размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
-	исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
-	о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
-	формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.
Информация на ЕПГУ и РПГУ о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
7)	Консультации предоставляются по следующим вопросам:
-	по составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязательных для представления заявителем;
-	по комплектности (достаточности) представленных документов; 
-	по правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
-	об источнике получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация и его (её) местонахождение);
-	о времени приёма, порядке и сроке выдачи документов, сроках предоставления услуги;
-	по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
-	по другим интересующим вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги.

1. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.	Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги – выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее – муниципальная услуга).
2.2.	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией  Елизовского городского поселения в лице Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения (далее - Управление).
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ Камчатского края осуществляется в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии, заключенным между администрацией Елизовского городского поселения и уполномоченным МФЦ, со дня вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 17.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3.	Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1	уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
2.3.2	уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
2.4.	Срок предоставления муниципальной услуги.
Полный срок оказания муниципальной услуги не может превышать 45 календарных дней с даты  поступления заявления и документов, необходимых для представления муниципальной услуги.
2.5.	Перечень нормативных правовых актов.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
2.5.1	Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 1993. № 237).
2.5.2 Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14).
2.5.3	Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская газета», 2004, № 290).
2.5.4.	Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994      № 51-ФЗ) «Российская газета», № 238-239, 08.12.1994.).
2.5.5	Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 2010, № 168, «Собрание законодательства РФ», 2010, № 31).
2.5.6	Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40).
2.5.7	Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31).
2.5.8	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» («Собрание законодательства Российской Федерации», 15.08.2005, № 33, ст. 3430). 
2.5.9	постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» («Собрание законодательства Российской Федерации», 09.05.2005, № 19, ст. 1812). 
2.5.10		постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме надлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность» («Собрание законодательства Российской Федерации», 21.08.2006, № 34, ст. 3680).
2.5.11		постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.02.2006, № 6, ст. 702). 
2.5.12		постановление Правительства РФ от 31.12.2015 N 1532 «Об утверждении Правил предоставления документов, направляемых или предоставляемых в соответствии с частями 1, 3 - 13, 15 статьи 32 Федерального закона «О государственной регистрации недвижимости» в федеральный орган исполнительной власти (его территориальные органы), уполномоченный Правительством Российской Федерации на осуществление государственного кадастрового учета, государственной регистрации прав, ведение Единого государственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости» («Собрание законодательства РФ», 11.01.2016, № 2 (часть I), ст. 405).
2.5.13	 	распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», №247, 23.12.2009). 
2.5.14		распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме» («Российская газета», № 93, 29.04.2011).
2.5.15		«СП 54.13330.2016. Свод правил. Здания жилые многоквартирные. Актуализированная редакция СНиП 31-01-2003»(утв. Приказом Минстроя России от 03.12.2016 № 883/пр). 
2.5.16		постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 10.06.2010 № 64 «Об утверждении СанПиН 2.1.2.2645-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям проживания в жилых зданиях и помещениях» («Российская газета», № 159, 21.07.2010). 
2.5.17		постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 2012, № 148).
2.5.18	Федеральным законом от 6.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» ("Парламентская газета", № 17, 08-14.04.2011);
2.5.19		постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2011, № 29).
2.5.20		постановлением Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2010, № 38).
2.5.21		постановлением Правительства Российской Федерации от 18.03.2015 № 250 «Об утверждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно – технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверенных выписок из указанных информационных систем» («Собрание законодательства Российской Федерации», 30.03.2015, № 13).
2.5.22		Уставом Елизовского городского поселения, принятым Решением Собрания депутатов Елизовского городского поселения от 31.07.2006 № 39.
2.5.23		Перечнем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении администрацией Елизовского городского поселения муниципальных услуг, утверждённым Решением Собрания депутатов Елизовского городского поселения от 16.02.2012 № 239 (Информационный бюллетень «Мой город» от 20.02.2012 № 8).
2.5.24		Положением об Управлении архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения, утвержденным решением Собрания депутатов Елизовского городского поселения от 11.02.2016 № 885.
2.5.25		Порядком перевода жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые, согласования переустройства и (или) перепланировки жилых и нежилых помещений в жилых домах. Признания помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу на территории Елизовского городского поселения, принятого Собранием депутатов Елизовского городского поселения от 27.04.2007 №187.
2.5.26		Иными федеральными, региональными, муниципальными нормативными правовыми актами.
2.6.	Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их предоставления
2.6.1	При обращении за получением муниципальной услуги заявитель представляет: 
1)	заявление (образец представлен в Приложении 2); 
2)	документы, удостоверяющие личность (паспорт гражданина Российской Федерации); 
3)	документы, удостоверяющие права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя; 
4)	правоустанавливающие документы на переводимое помещение, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
5)	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).
2.6.2	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе. 
Уполномоченное лицо Управления, осуществляющее предоставление муниципальной услуги запрашивает в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях следующие документы, находящиеся в их распоряжении,  которые заявитель может представить по собственной инициативе:
1)	правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 
2)	план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
3)	поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение. 
2.6.3	Запрещается требовать от заявителя:
Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.
2.6.4	Обращение за предоставлением услуги в электронной форме через РПГУ физическим лицом самостоятельно осуществляется с использование учетной записи физического лица, зарегистрированной в единой системе аутентификации и идентификации (далее - ЕСИА), имеющей статус «Подтвержденная».
Обращение за предоставлением услуги в электронной форме через РПГУ юридическим лицом самостоятельно осуществляется с использование учетной записи руководителя юридического лица, зарегистрированной в ЕСИА, имеющей статус «Подтвержденная».
При обращении за предоставлением услуги в электронной форме через РПГУ доверенным лицом предоставляется доверенность, подтверждающая полномочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверенная квалифицированной электронной подписью (далее - ЭП), правомочного должностного лица организации, выдавшей доверенность, а доверенность, выданная физическим лицом – квалифицированной ЭП нотариуса. 
2.6.5	Требования к электронным документам, предоставляемым заявителем для получения услуги.
1)	Прилагаемые к заявлению электронные документы представляются в одном из следующих форматов: doc, docx, rtf, pdf.
В случае, когда документ состоит из нескольких файлов или документы имеют подписи в формате файла SIG, их необходимо направить в виде электронного архива формата zip, rar.
2)	В целях представления электронных документов сканирование документов на бумажном носителе осуществляется:
а)	непосредственно с оригинала документа в масштабе 1:1 (не допускается сканирование с копий) с разрешением 300 dpi;
б)	в черно-белом режиме при отсутствии в документе графических изображений;
в)	в режиме полной цветопередачи при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста;
г)	в режиме «оттенки серого» при наличии в документе изображений, отличных от цветного изображения.
3)	Документы в электронном виде могут быть подписаны ЭП.
4)	Наименования электронных документов должны соответствовать наименованиям документов на бумажном носителе.  
2.7.	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют
2.8.	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
2.8.1	 непредставление определенных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
2.8.2	 поступление в администрацию Елизовского городского поселения, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной им организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги  в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе (в случае, если администрация Елизовского городского поселения, после получения указанного ответа уведомила заявителя о получении такого ответа и предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и при этом такие документ и (или) информация не были получены администрацией Елизовского городского поселения от заявителя в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления);
2.8.3	 представление документов в ненадлежащий орган;
2.8.4	 подача заявления и документов лицом, не входящим в перечень лиц, установленный законодательством и пунктом 1.2 настоящего Административного регламента; 
2.8.5	 несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса РФ условий перевода помещения;
2.8.6	 несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.9.	Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Подготовка проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого или нежилого помещения, в случае если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения.
Услуга выполняется за счет заявителя проектными организациями любой формы собственности, имеющими свидетельства о допуске к таким видам работ, выданные саморегулируемой организацией.
2.10.	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.11.	Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12.	Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в том числе в электронной форме.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов осуществляется в течение одного рабочего дня. При направлении заявления в форме электронного документа, в том числе посредством РПГУ, – не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления запроса.
2.13.	Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Муниципальная услуга оказывается в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для потребителей услуги.
Территория, прилегающая к зданию, оборудуется бесплатными парковочными местами для стоянки легкового автотранспорта, в том числе для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов и других маломобильных групп населения.
Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условием для работы специалистов, должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер безопасности.
Места для информирования граждан о порядке предоставления муниципальной услуги оборудуются информационными стендами. 
На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:
-	место расположения, график работы, номера справочных телефонов;
-	адрес официального сайта и электронной почты;
-	блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
-	перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
-	образцы и формы документов;
-	порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.
Места для ожидания приема и информирования заявителей должны быть оборудованы столами (стойками), стульями, канцелярскими принадлежностями для возможности оформления документов. 
Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, оборудуются стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Кабинет приема заявителей, в котором предоставляется муниципальная услуга или информация о ее предоставлении, должен быть оборудован вывеской с указанием номера кабинета, наименования должности специалиста, графика приема.
Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, электронной почте, информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» и оборудовано печатным устройством (принтером), телефоном.
Лицо, предоставляющее муниципальную услугу или осуществляющее информирование о ее предоставлении, обязано предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного лица.
Требования к помещениям МФЦ Камчатского края установлены Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376.
В целях реализации Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» помещения должны обеспечивать возможность реализации прав инвалидов на предоставление муниципальной услуги. Помещения оборудуются пандусами, лифтами (при необходимости), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
Заявителям инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции зрения, обеспечивается сопровождение и оказание им помощи в здании администрации Елизовского городского поселения при получении ими услуги, а так же на территорию администрации Елизовского городского поселения допускаются собаки – проводники.
Вызов должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается специальной кнопкой вызова, установленной на входе в здание администрации Елизовского городского поселения.
Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, оказывают помощь инвалидам в получении муниципальной услуги (предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме).
2.14.	Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.14.1	 Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
-	доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья;
-	наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги; 
-	наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
-	предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов через РПГУ;
-	предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе через РПГУ, а также предоставления услуги в личный кабинет заявителя (при заполнении заявления через РПГУ);
-	возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб в процессе предоставления муниципальной услуги;
-	транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги.
-	доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья; 
-	наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
-	предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов через РПГУ;
-	предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе через РПГУ, а также предоставления услуги в личный кабинет заявителя (при заполнении заявления через РПГУ);
-	возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб в процессе предоставления муниципальной услуги;
-	транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги.
2.14.2	 Показателями качества муниципальной услуги являются:
-	соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
-	отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
-	своевременное получение муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
-	получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.14.3	 Показатели доступности и качества муниципальной услуги при предоставлении в электронном виде:
-	возможность получения информации о порядке и сроках предоставления услуги, с использованием ЕПГУ, РПГУ;
-	возможность записи на прием в Управление для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги посредством РПГУ;
-	возможность формирования запроса для подачи заявления заявителем на РПГУ;
-	возможность приема и регистрации Управлением заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поданных посредством РПГУ;
-	получение результата предоставления муниципальной услуги документа на бумажном носителе или при наличии технической возможности в форме электронного документа;
-	при наличии технической возможности оценка доступности и качества муниципальной услуги на РПГУ;
-	возможность направления в электронной форме жалобы на решения и действия (бездействия) должностного лица в ходе предоставления муниципальной услуги, Управления.
2.15.	Особенности получения муниципальной услуги через МФЦ.
Получение муниципальной услуги в МФЦ Камчатского края осуществляется в соответствии с настоящим Административным регламентом на основании Соглашения о взаимодействии, заключенного между администрацией Елизовского городского поселения и МФЦ Камчатского края.
2.16.	Особенности предоставления муниципальной услуги  в электронной форме.
Возможность оформления запроса в электронной форме посредством РПГУ предоставляется только заявителям, имеющим подтвержденную учетную запись в Единой системе аутентификации и идентификации (далее – ЕСИА).
Если заявитель не имеет подтвержденной учетной записи в ЕСИА, то ему необходимо пройти процедуру регистрации в соответствии с правилами регистрации в ЕСИА.
Для регистрации запроса на предоставление муниципальной услуги посредством РПГУ заявителю необходимо:
-	авторизоваться на РПГУ с использованием подтвержденной учетной записи, зарегистрированной в ЕСИА;
-	из списка муниципальных услуг выбрать соответствующую муниципальную услугу;
-	нажатием кнопки «Получить услугу» инициализировать операцию по заполнению электронной формы одного из заявлений:
-	отправить электронную форму запроса в Управление.
Заявителем направляются электронные копии документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». При несоблюдении требований к электронной подписи заявитель предъявляет оригиналы указанных документов для сличения при личной явке в Управление только в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.




1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме и в МФЦ

3.1.	Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· прием и регистрация документов заявителя, либо отказ в приеме документов;
· анализ представленных документов для принятия действий согласно требованиям действующего законодательства и настоящего Административного регламента, направление необходимых запросов в порядке межведомственного взаимодействия; 
· подготовка и проведение заседания Межведомственной комиссии, принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещения;
· выдача заявителю результата муниципальной услуги - решения (в форме уведомления) о переводе или об отказе в переводе помещения.
Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 1.
3.2.	Прием и регистрация заявления  и прилагаемых к нему документов.
3.2.1	 Основанием для начала данной административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги, с документами, необходимыми для предоставления  муниципальной услуги.
Специалист Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения, на которого возложены обязанности секретаря Межведомственной комиссии Елизовского городского поселения (далее – секретарь Межведомственной комиссии):
· проверяет предмет обращения;
· проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;
· проверяет полномочия представителя заявителя физического или  юридического лица действовать от имени физического или юридического лица;
· проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· принимает заявление и передает его на регистрацию сотруднику Управления, ответственному за регистрацию корреспонденции;
· выдает заявителю расписку в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами регистрируется в день поступления.
При непосредственном обращении заявителя решение о приеме и регистрации документов, либо об отказе в приеме документов принимается в течение не более 15 минут с момента такого обращения заявителя.
Документы, поступившие почтовым отправлением, регистрируются в день их поступления в Управление, а документы, поступившие в электронной форме, в том числе посредством РПГУ, – не позднее рабочего дня, следующего за днем их поступления.
При получении заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа уполномоченное должностное лицо не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления, направляет заявителю уведомление в электронной форме, подтверждающее получение и регистрацию заявления.
3.2.2	В случае представления заявления через МФЦ Камчатского края, уполномоченное должностное лицо МФЦ Камчатского края осуществляет:
-	процедуру приема заявления. Принятое заявление регистрируется в установленном порядке в автоматизированной информационной системе АИС «МФЦ» (далее – АИС «МФЦ») с автоматическим присвоением ему персонального регистрационного номера, размещается в форме электронных копий и направляется для рассмотрения в Управление;
-	выдает заявителю расписку о приеме заявления и документов с указанием ФИО уполномоченного должностного лица, принявшего заявление, даты приема, срока оказания услуги, контактов Управления.
Максимальный срок выполнения действия 15 минут.
Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в Управление в порядке, определенном соглашением между МФЦ Камчатского края и администрацией Елизовского городского поселения.
Результатом выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является прием и регистрация заявления.
	Срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов – один день.
3.3	Анализ представленных документов для принятия действий согласно требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента, направление необходимых запросов в порядке межведомственного взаимодействия
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами.
Анализ представленных заявителем документов для принятия действий согласно требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента осуществляется не позднее 3-х рабочих дней, следующих за рабочим днем приема и регистрации документов.
В течение трех рабочих дней, после дня регистрации заявления, секретарь Межведомственной комиссии подготавливает и направляет необходимые запросы в порядке межведомственного информационного взаимодействия.
Межведомственный запрос оформляется и направляется в соответствии с порядком межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренным действующим законодательством.
При отсутствии ответов на межведомственные запросы по истечении срока, установленного порядком межведомственного информационного взаимодействия, по причинам не связанным с качеством и своевременностью выполнения действий со стороны уполномоченное должностное лицо Управления, ответственное за направление межведомственных запросов, оказание муниципальной услуги приостанавливается до момента получения ответов на направленные межведомственные запросы.
В случае поступления ответа по межведомственному запросу, свидетельствующего об отсутствии запрошенных документов и (или) информации, не позднее следующего рабочего дня  после дня поступления такого ответа, секретарь Межведомственной комиссии готовит и направляет в адрес заявителя уведомление о поступлении ответа об отсутствии запрошенных документов и (или) информации, в таком уведомлении заявителю предлагается в течение 15 рабочих дней со дня направления такого уведомления, представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.
В случае, если для осуществления запросов, в соответствии с подпунктом 2.6.2 пункта 2.6. настоящего Административного регламента не требуется, заявление с представленной документацией выносится на рассмотрение очередного заседания Межведомственной комиссии Елизовского городского поселения.
Результатом исполнения настоящей административной процедуры является проверка заявления с приложенной документацией на соответствие требованиям законодательства и направление необходимых запросов.
3.4.	Подготовка и проведение заседания Межведомственной комиссии, принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещения.
3.4.1	Основанием для начала административной процедуры является выполнение требований подпункта 3.1.2 пункта 3.1. настоящего Административного регламента.
Секретарь Межведомственной комиссии готовит документы для проведения заседания Межведомственной комиссии в течение 5 рабочих дней. 
Вопрос о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение рассматривается на заседании Межведомственной комиссии, не позднее 30 дней со дня представления  документов, обязанность предоставления которых, возложена на заявителя.
3.4.2	Межведомственная комиссии проверяет приложенный к заявлению пакет документов на недопущение и на ограничения следующих параметров: 
1)	несоблюдение условий перевода помещения, а именно: 
а)	если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в нежилое помещение); 
б)	если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение); 
в)	если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц (помещение является предметом залога, найма, аренды и т.п.); 
г)	если переводимое помещение не отвечает установленным требованиям, которым должно отвечать жилое помещение, или отсутствует возможность обеспечить соответствие переводимого помещения установленным требованиям (при переводе жилого помещения в нежилое помещение); 
д)	если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не соблюдены требования: 
- квартира расположена на первом этаже указанного дома; 
- квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми; 
е)	отсутствует согласие всех собственников жилого (нежилого) помещения, подлежащего переводу в нежилое (жилое) помещение, или решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме в случаях, если при изменении статуса переводимых помещений могут быть изменены границы помещений, границы и размеры общего имущества или изменены доли в праве общей собственности на общее имущество в многоквартирном доме. 
2)	ограничения обязательны для всех видов переустройства и (или) перепланировки, осуществляемых как с разработкой проектов, так и по проектной документации. 
3.4.3	По итогам рассмотрения вопроса заявителя, на заседании Межведомственной комиссии выносится оно из следующих решений:
· о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
· об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
Секретарь межведомственной комиссии фиксирует принятое решение в протоколе заседания комиссии и подготавливает на подпись решение (в форме уведомления) о переводе или об отказе в переводе помещения.
Результатом исполнения данной административной процедуры является подписанное  решение (в форме уведомления) о переводе или об отказе в переводе помещения.
Уведомление заявителя о принятом решении осуществляется Секретарем межведомственной комиссии по желанию заявителя:
-	лично;
-	по почте;
-	на адрес электронной почты заявителя;
-	по телефону; 
-	через уполномоченный МФЦ (при наличии Соглашения о взаимодействии)
-	в электронной форме в личный кабинет заявителя (при направлении заявления через РПГУ). 
В данном случае документы готовятся в формате pdf, подписываются квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Управления.)
Указанные документы в формате электронного архива zip, rar  направляются в личный кабинет заявителя.
3.4.4	В случае если в протоколе Межведомственной комиссии указана необходимость проведения работ по переустройству и (или) перепланировке переводимого помещения, то проект решения об утверждении уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение должен содержать требование о проведении указанных работ. 
Соответствующее уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение будет являться основанием проведения работ по переустройству и (или) перепланировке с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем при подаче заявления о переводе помещения. 
Завершение указанных работ должен подтверждаться актом приемочной комиссии, который подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения. 
3.5.	Выдача заявителю результата муниципальной услуги - решения (в форме уведомления) о переводе или об отказе в переводе помещения
Основанием для начала административной процедуры является выполнение требований пункта 3.2 настоящего Административного регламента.
Секретарь Межведомственной комиссии в течение трех рабочих дней со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения:
1) регистрирует письменное решение (в форме уведомления) о переводе или об отказе в переводе помещения - в журнале регистрации; 
2)	сообщает заявителю о готовности к выдаче решения или уведомления об отказе в выдаче такого решения;
3)	направляет результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ Камчатского края на бумажном носителе или в электронном виде (при подаче заявления в МФЦ Камчатского края);
4)	выдает подготовленный документ заявителю под роспись в графе соответствующего журнала регистрации.
В решении об отказе в переводе помещения указывается основание отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.8 настоящего Административного регламента.
Решение об отказе в переводе помещения может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
Одновременно с выдачей или направлением заявителю указанного в настоящем пункте документа, секретарь Межведомственной комиссии готовит на подпись и направляет сообщение в адрес собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение, в котором последние информируются о принятом решении.
Результатом исполнения данной административной процедуры является получение заявителем, либо отправка в его адрес  решения (в форме уведомления) о переводе или об отказе в переводе помещения.
3.6.	Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием РПГУ.
3.6.1	Порядок формирования заявления посредством заполнения его электронной формы на РПГУ, без необходимости дополнительной подачи в какой-либо иной форме.
На РПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы заявления.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы  заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
При формировании заявления заявителю обеспечивается:
1)	возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в подпунктах 2.6.1, 2.6.2 пункта 2.6 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2)	возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
3)	сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму  заявления;
4)	заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной системе ЕСИА и сведений, опубликованных на РПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
5)	возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
6)	возможность доступа заявителя на РПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов – в течение не менее 3 (трех) месяцев.
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указанные в подпунктах 2.6.1, 2.6.2 пункта 2.76 настоящего Административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляется в Управление  посредством РПГУ.
3.6.2	Порядок приема и регистрации Управлением заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Управление обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и проверку наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.
Срок регистрации  заявления составляет 1 (один) рабочий день.
При получении заявления в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления, проверяется наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, а также осуществляется следующие действия:
-	при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, Управления, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности предоставления муниципальной услуги.
-	при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе РПГУ заявителю будет предоставлена информация о ходе выполнения указанного запроса.
Прием и регистрация заявления осуществляется уполномоченным лицом, Управления, ответственным за прием и регистрацию запроса на предоставление услуги в электронной форме.
После регистрации заявление направляется специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявления уполномоченному должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
После принятия заявления, уполномоченным должностным лицом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, статус заявления заявителя в личном кабинете на РПГУ обновляется до статуса «принято».
3.6.3	Получение результата предоставления муниципальной услуги.
В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе получить:
а)	при наличии технической возможности подписанное разрешение или уведомление об отказе в выдаче разрешения в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием ЭП;
б)	разрешение или мотивированный отказ в выдаче разрешения на бумажном носителе в Управлении или в уполномоченном МФЦ.
3.6.4	Получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
В случае подачи заявления посредством РПГУ информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю после завершения выполнения соответствующего действия с использования средств РПГУ на адрес электронной почты, в форме смс-уведомления по выбору заявителя.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
а)	уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б)	уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
в)	уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги.
3.6.5	Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги.
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, при наличии технической возможности с использованием РПГУ, терминальных устройств, в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12. 2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

4.	Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги, порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги 

4.1	Порядок осуществления текущего контроля.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 
Текущий контроль осуществляется руководителем Управления путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 
4.2	Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах: 
1)	проведения плановых проверок; 
2)	рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации Елизовского городского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распорядительных документов руководителя Управления. 
Проверки осуществляются с целью выявления и устранения нарушений при предоставлении муниципальной услуги. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя. 
Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц администрации Елизовского городского поселения и Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.3	Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента, виновные должностные лица Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги. 
Персональная ответственность должностных лиц Управления закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Камчатского края.
4.4	Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности администрации Елизовского городского поселения, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб. 

5.	Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и (или) действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

5.1	Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель имеют право на обжалование действий или бездействия администрации Елизовского городского поселения, должностных лиц администрации Елизовского городского поселения, муниципальных служащих, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке. 
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 
1)	нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
2)	нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3)	требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
4)	отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5)	отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами; 
6)	затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами; 
7)	отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8)	нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;
9)	приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме.
5.2	Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения, подаются на имя Главы администрации Елизовского городского поселения. Жалобы на действия должностных лиц Управления архитектуры и градостроительства подаются руководителю Управления.
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, по электронной почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, посредством ЕПГУ и РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба должна содержать: 
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
б)	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; 
в)	сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного муниципального служащего; 
г)	доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.
5.3	Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в администрацию Елизовского городского поселения, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 
Жалоба подлежит рассмотрению уполномоченным должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченных должностных лиц 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. 
Внесение изменений в результат предоставления муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется администрацией Елизовского городского поселения в срок не более 5 рабочих дней. 
5.4	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения.
Уполномоченным должностным лицом либо органом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, отказывается в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 
а)	наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 
б)	подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
в)	наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 
Уполномоченным должностным лицом либо органом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, жалоба оставляется без рассмотрения в следующих случаях: 
а)	наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
б)	отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 
в)	если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение; 
г)	если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе. В этом случае в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы; 
д)	если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации Елизовского городского поселения, руководитель Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию Елизовского городского поселения, Управление архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения или одному и тому же должностному лицу; 
е) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 


5.5	Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения обращения жалобы уполномоченным должностным лицом администрации Елизовского городского поселения, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, принимает одно из следующих решений: 
1)	жалоба удовлетворяется, 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 Камчатского края, муниципальными правовыми актами; 
2)	в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.6	Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной или электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.7	Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы размещаются на официальном сайте администрации Елизовского городского поселения и МФЦ, на ЕПГУ и РПГУ, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме. 
Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 
При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 
- местонахождение администрации Елизовского городского поселения и Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения
- перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 
- фамилии, имена, отчества и должности руководителей администрации Елизовского городского поселения и Управления архитектуры и градостроительства администрации Елизовского городского поселения, которым может быть направлена жалоба. 
При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе получить копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица. 
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 
5.8	Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц органа, предоставившего муниципальную услугу и решения по жалобе вышестоящим должностным лицам либо в судебном порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления администрация Елизовского городского поселения в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.9	Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации Елизовского городского поселения муниципальных служащих, осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги в здании администрации Елизовского городского поселения и МФЦ, на официальном сайте администрации Елизовского городского поселения и МФЦ, на ЕПГУ, РПГУ, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме. 





Приложение 1 
к Административному регламенту 

Блок – схема предоставления муниципальной услуги
по выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение
 (
Заявитель
)


 (
МФЦ Камчатского края
) (
Орган местного самоуправления
) (
РПГУ
)





	
Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 


	


	
Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


	


	
Обработка и предварительное рассмотрение заявления и представленных документов


	


	Представлены все документы, установленные пунктом 2.6.1 Административного регламента
	
	Отсутствие одного и более документов, установленных пунктом 2.6.1 Административного регламента и несоответствие представленных документов требованиям Административного регламента

	


	Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации) участвующие в предоставлении муниципальной услуги

	
	Принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	

	Информация поступила
	
	Информация не поступила и не предоставлена заявителем
	

	
	
	

	
	
	

	Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги


	


	Решение (в форме уведомления) о переводе жилого (нежилого) помещения в жилое (нежилое) помещение
	
	Решение (в форме уведомления)  об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в жилое (нежилое) помещение
	
	Решение (в форме уведомления) о переводе помещения переводе с условием проведения переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ

	


	
Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги 















Приложение 2
к Административному регламенту 

                                                       В администрацию 
Елизовского городского поселения
                                                             _________________________________________
                                                             _________________________________________

Заявление
о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (нужное подчеркнуть)
от _____________________________________________________________________________      
(полные Ф.И.О)
_____________________________________________________________________________
 _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя,  отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и  когда выдан), место жительства, номер телефона; для  представителя  физического лица  указываются:  фамилия,  имя,  отчество   представителя,   реквизиты доверенности,  которая  прилагается  к  заявлению.  Для  юридических  лиц указываются: наименование,  организационно-правовая  форма,  адрес  места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица,  уполномоченного представлять  интересы  юридического   лица,   с   указанием   реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Прошу рассмотреть вопрос на  Межведомственной комиссии:
_____________________________________________________________________________
( указывается цель)
расположенного по адресу: __________________________________________________
                                                                   указывается полный адрес: субъект Российской
_____________________________________________________________________________
Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира
_____________________________________________________________________________
(комната), подъезд, этаж)

 Собственник (и) помещения: _____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Право собственности на  жилое  помещение не обременено правами иных лиц.
    
    


 К заявлению прилагаются следующие документы*:
     
1)	________________________________________________________________________  ______________________________________________________________ на ______ листах;
2)	________________________________________________________________________
______________________________________________________________ на ______ листах;
3)	________________________________________________________________________
     ____________________________________________________________на ______ листах;
4)	_______________________________________________________________________  ______________________________________________________________ на ______ листах;
5)	________________________________________________________________________
______________________________________________________________ на ______ листах;

*Указывается вид документа 
Подписи лиц, подавших заявление:


"___" __________ 200__ г. ___________________   _______________________________
        (дата)                 (подпись заявителя)             (расшифровка подписи заявителя)
 
"___" __________ 200__ г. ___________________   _______________________________
        (дата)                 (подпись заявителя)             (расшифровка подписи заявителя)

	СОГЛАСИЕ на обработку персональных данных 
В целях получения муниципальных и других видов услуг даю согласие администрации Елизовского городского поселения, расположенной по адресу: 684000, г. Елизово, ул. В. Кручины. д, 20 на обработку моих персональных данных, а именно на совершение действий, предусмотренных п.3. ч.1. ст.3 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных». 
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме. 

	

	

	

	

	

	

	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	Дата
	 
	 
	/
	 
	 
	/
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	Подпись(и)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



Результат муниципальной услуги выдать следующим способом: 
 лично: 
 в форме электронного документа; 
 в форме документа на бумажном носителе; 
 почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном носителе); 
 отправлением по электронной почте (в форме электронного документа и только в случаях прямо предусмотренных в действующих нормативных правовых актах); 
 посредством личного обращения в МФЦ (только на бумажном носителе); 
 посредством направления через ЕПГУ или РПГУ (только в форме электронного документа); 
 посредством направления через Портал государственных и муниципальных услуг (только в форме электронного документа). 
 







Приложение 3 
к Административному регламенту 

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.)
	дом
	
	,
	корпус (владение, строение)
	, кв.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования 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:
	а) перевести из
	жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
	 без предварительных условий;

	
	(ненужное зачеркнуть)
	



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)




	
	
	
	
	

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)



	“
	
	”
	
	200
	
	 г.


М.П.


































Приложение 4 
к Административному регламенту 

Перечень филиалов и дополнительных офисов краевого государственного казённого учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае»


	№
п/п
	Название филиала/дополнительного офиса
	Местонахождение
филиала/дополнительного офиса

	1
	Петропавловский филиал КГКУ «МФЦ»
	г. Петропавловск-Камчатский, 
ул. Савченко, д.23

	2
	Дополнительный офис Петропавловского филиала КГКУ «МФЦ»
	г. Петропавловск-Камчатский, 
ул. Пограничная, д. 17

	3
	Дополнительный офис Петропавловского филиала КГКУ «МФЦ»
	г. Петропавловск-Камчатский, 
ул. Океанская, д. 94

	4.
	Вилючинский филиал КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, г. Вилючинск, 
мкр. Центральный. д. 5

	5.
	Елизовский филиал КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Елизовский район, 
г. Елизово, ул. Беринга, д. 9

	6.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Елизовский район, п. Термальный ул. Крашенинникова, д. 2

	7.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Елизовский район, п. Паратунка, ул. Нагорная, д. 27

	8.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Елизовский район, п. Вулканный, ул. Центральная, д. 1

	9.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Елизовский район, 
п. Раздольный ул. Советская, д. 2А

	10.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Елизовский район, п. Коряки ул. Шоссейная, д. 2/1

	11.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Елизовский район, 
п. Сокоч ул. Лесная, д. 1

	12.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Елизовский район, п. Пионерский ул. Николая Коляды, д.1

	13.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Елизовский район, 
п. Лесной ул. Чапаева, д. 5д

	14.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Елизовский район, п. Нагорный ул. Совхозная, д. 18

	15.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Елизовский район, п. Николаевка ул. Центральная, д. 24

	16.
	Мильковский филиал КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Мильковский район, с. Мильково, ул. Ленинская, д. 10

	17.
	Быстринский филиал КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Быстринский район, 
п. Эссо, ул. Советская, д. 4

	18.
	Усть-Камчатский филиал КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Усть - Камчатский район, п. Усть - Камчатск, ул. 60 лет Октября, д. 24

	19.
	Дополнительный офис Усть-Камчатского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Усть - Камчатский район, п. Ключи ул. Школьная, д. 8

	20.
	Дополнительный офис Усть-Камчатского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Усть - Камчатский район, п. Козыревск, ул. Ленинская, д. 6А

	21.
	Усть-Большерецкий филиал КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Усть - Большерецкий район, п. Усть-Большерецк, ул. Бочкарева, д. 10

	22.
	Дополнительный офис Усть-Большерецкого филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Усть - Большерецкий район, п. Апача, ул. Юбилейная, д.  9 кв. 15

	23.
	Дополнительный офис Усть-Большерецкого филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Усть - Большерецкий район, п. Озерновский, ул. Рабочая, д. 5 кв. 21

	24.
	Дополнительный офис Усть-Большерецкого филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Усть - Большерецкий район, п. Октябрьский, ул. Комсомольская, д. 47 кв. 18

	25.
	Соболевское отделение КГКУ «МФЦ
	Камчатский край, Соболевский район, с. Соболево, ул. Набережная, д. 6Б

	26.
	Алеутское отделение КГКУ «МФЦ
	Камчатский край, Алеутский район,                       с. Никольское, ул.50 лет Октября, д.24

	27.
	Филиал МФЦ Корякского округа КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Тигильский район, пгт. Палана, ул.50 лет Камчатского Комсомола, д. 1 

	28.
	Дополнительный офис филиала МФЦ Корякского округа КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Карагинский район, п. Оссора, ул. Советская, д. 72

	29.
	Дополнительный офис филиала МФЦ Корякского округа КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Олюторский район, п. Тиличики, ул. Школьная, д. 17

	30.
	Дополнительный офис филиала МФЦ Корякского округа КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Пенжинский район, с. Каменское, ул. Ленина, д.18 кв. 1

	31.
	Дополнительный офис филиала МФЦ Корякского округа КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Тигильский район, с. Тигиль, ул. Партизанская, д. 40
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